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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 


ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ Αρ. Φύλλου 789 

10 Ιουνίου 2005 


ΑΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αριθ. 8475 

Τροποποίηση και κωδικοποίηση Οργανισμού Εσωτερικής 
Υπηρεσίας, Δήμου Νέας Ιωνίας, Ν. Μαγνησίας. 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ ΘΕΣΣΑΛΙΑΣ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις του άρθρου 12 του ν. 1188/1981, όπως 
αντικαταστάθηκε με την παρ. 5 του άρθρου 8, του ν. 
2307/1995. 

2. Τις διατάξεις του Π.Δ. 37/1987 και όπως συμπληρώ¬ 
θηκε μεταπ.δ. 22/1990 και 50/2001. 

3. Την υπ’ αριθμ. 87/1999 απόφαση του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου Δήμου Νέας Ιωνίας με την οποία ψηφίστηκε ο Ορ¬ 
γανισμός Εσωτερικής Υπηρεσίας (αριθμ. Εγκριτ. 
125674/1999 ΦΕΚ 770/τ.Β/19.5.1999). 

4. Την υπ’ αριθμ. 212/2001 απόφαση του Δημοτικού 
Συμβουλίου Δήμου Νέας Ιωνίας με την οποία τροποποιή¬ 
θηκε ο Ο.Ε.Υ (αριθμ. Εγκριτ. 184420/2001 ΦΕΚ 1779/τ.Β/ 
31.12.2001). 

5. Την υπ’ αριθμ. 343/2004 απόφαση του Δημοτικού 
Συμβουλίου Δήμου Νέας Ιωνίας με την οποία εγκρίθηκε η 
τροποποίηση του Ο.Ε.Υ για τους λόγους που αναφέρο- 
νται σ’ αυτή. 

6. Την υπ’ αριθμ. 2/2005 σύμφωνη γνωμοδότηση του 
Υπηρεσιακού Συμβουλίου ΟΤΑ ν. Μαγνησίας. 

7. Την υπ’αριθμ. 161238/10.5.2001 απόφαση του Γενικού 
Γραμματέα Περιφέρειας Θεσσαλίας περί εξουσιοδότησης 
για υπογραφή εγγράφων στον προϊστάμενο της Διεύθυν¬ 
σης Τοπικής Αυτοδιοίκησης Μαγνησίας, αποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε την υπ’ αριθμ. 343/2004 απόφαση του Δη¬ 
μοτικού Συμβουλίου Δήμου Νέας Ιωνίας με την οποίατρο- 
ποποιείται ο Οργανισμός Εσωτερικής Υπηρεσίας και ο 
οποίος πλέον κωδικοποιείται ως εξής: 

ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 
ΔΗΜΟΥ Ν.ΙΩΝΙΑΣ Ν.ΜΑΓΝΗΣΙΑΣ 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Α 
Άρθρο 1 

Οι δραστηριότητες των υπηρεσιών του Δήμου κατανέ- 
μονται στις εξής Διοικητικές Ενότητες: 

1. Γ ραφείο Ειδικού Συμβούλου 

2. Γ ραφείο Ειδικών Συνεργατών 

3. Γ ραφείο Νομικού Συμβούλου 


4. Αυτοτελές Γ ραφείο Υπηρεσιακής Υποστήριξης Αιρε¬ 
τών Οργάνων 

5. Διεύθυνση Προγραμματισμού 

6. Διεύθυνση Διοικητικών Υπηρεσιών 

7. Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών 

8. Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών 

9. Διεύθυνση Πολεοδομίας 

ΙΟ.Διεύθυνση Καθαριότητας, Πρασίνου, Περιβάλλοντος 
11 .Διεύθυνση Κέντρου Εξυπηρέτησης Πολιτών 
12.Διεύθυνση Δημοτικής Αστυνομίας. 

Άρθρο 2 

Η Υπηρεσία του Δήμου διαρθρώνεται ειδικότερα στις 
ακόλουθες Διευθύνσεις, Τμήματα και Γ ραφεία : 

1 .Γραφείο Ειδικού Συμβούλου 

2. Γραφείο Ειδικών Συνεργατών 

3. Γραφείο Νομικού Συμβούλου 

4. Αυτοτελές Γ ραφείο Υπηρεσιακής Υποστήριξης Αιρε¬ 
τών Οργάνων 

4.1 Γραμματειακή Υποστήριξη Δημάρχου 

4.2 Διαχείριση θεμάτων Δημοτικής Επιτροπής Παιδείας 
& Σχολικών Επιτροπών 

4.3 Δημόσιες Σχέσεις 

4.4 Επικοινωνία-Ενημέρωση του Πολίτη 

4.5 Υποστήριξη θεμάτων κοινωνικής / πολιτιστικής πολι¬ 
τικής 

5. Διεύθυνση Προγραμματισμού 

α) Γ ραφείο Γ ραμματειακής Υποστήριξης 

5.1 Τμήμα Προγραμματισμού Δημοτικού Έργου και των 
Νομικών Προσώπων του Δήμου 

α) Γ ραφείο Προγραμματισμού Δημοτικού Έργου 
β) Γραφείο Προγραμματισμού Δημοτικών Νομικών 
Προσώπων 

γ) Γ ραφείο Μηχανοργάνωσης 

δ) Γ ραφείο Ευρωπαϊκών Προγραμμάτων 

ε) Γ ραφείο Προγραμματικών Συμβάσεων 

5.2 Τμήμα Κοινωνικής Παρέμβασης 
α) Γ ραφείο Κοινωνικής Παρέμβασης 
β) Γ ραφείο Υγείας και Πρόληψης 

γ) Γ ραφείο παρακολούθησης προγραμμάτων ειδικών 
πληθυσμιακών ομάδων 

6. Διεύθυνση Διοικητικών Υπηρεσιών 
6.1 Τμήμα Εσωτερικής Διοίκησης 

α) Γ ραφείο Προσωπικού 
β) Γ ραφείο Δημοτικού Συμβουλίου 
γ) Γραφείο Πρωτοκόλλου - Διεκπεραίωσης -Τηλεφωνι¬ 
κού Κέντρου - Δακτυλογράφων - Αρχείου 
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δ) Γραφείο Κλητήρων- Φυλάκων- Καθαριστριών 

6.2 Τμήμα Αστικής και Δημοτικής Κατάστασης 
α) Γραφείο Γενικού Μητρώου (Δημοτολογίου) 
β) Γ ραφείο Μητρώου Αρρένων 

γ) Γ ραφείο Εκλογών 
δ) Γ ραφείο Αλλοδαπών 

6.3 Τμήμα Ληξιαρχείου 

7. Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών 

7.1 Τμήμα Λογιστηρίου 

α) Γραφείο Προϋπολογισμού - Οικονομικής Παρακο¬ 
λούθησης 

β) Γ ραφείο Διπλογραφικού - Λογιστικού Συστήματος - 
Ισολογισμού - Κοστολόγησης 
γ) Γ ραφείο Διαχείρισης Δαπανών 
δ) Γ ραφείο Μισθοδοσίας 

7.2 Τμήμα Δημοτικού Ταμείου 

α) Γ ραφείο Εισπράξεων Εσόδων 
β) Γ ραφείο Πληρωμών 
γ) Γ ραφείο Απολογισμού 

7.3 Τμήμα Δημοτικών Προσόδων και εκμετάλλευσης 
Δημοτικής Περιουσίας 

α) Γ ραφείο Προσόδων 
β) Γ ραφείο Δημοτικής Περιουσίας 
γ) Γ ραφείο ΤΑΠ - Έκδοσης Αδειών Λειτουργίας Κατα¬ 
στημάτων 

δ) Γ ραφείο Λαϊκών Αγορών 

7.4 Τμήμα Προμηθειών και Διαχείρισης Υλικού 
α) Γ ραφείο Προμηθειών 

β) Γ ραφείο Διαχείρισης υλικού 

8. Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών 

8.1 Τμήμα Έργων 

α) Γ ραφείο Προγραμματισμού, Μελετών και Επίβλεψης 
Εκτέλεσης Τεχνικών Έργων 
β) Γραφείο Διοικητικής, Λογιστικής και Τεχνικής Υπο¬ 
στήριξης των Έργων 
γ) Γ ραφείο Πολιτικής Προστασίας 

8.2 Τμήμα Συντηρήσεων 

α) Γ ραφείο κατασκευής έργων 
β) Γ ραφείο Επισκευής και Συντήρησης μικρών έργων 
γ) Γ ραφείο κατασκευής έργων οδοποιίας και σήμανσης 
οδών 

δ) Γ ραφείο Δημοτικού Φωτισμού - Σηματοδότησης και 
Συντήρησης Ηλεκτρομηχανολογικών Εγκαταστάσεων 
ε) Γ ραφείο Λειτουργίας Προμηθειών, Αποθήκης 
στ) Γ ραφείο Διευκόλυνσης Ατόμων με αναπηρίες 

9. Διεύθυνση Πολεοδομίας 

9.1 Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης 

α) Γ ραφείο Γ ραμματειακής Υποστήριξης 
β) Γ ραφείο Πρωτοκόλλου - Διεκπεραίωσης 
γ) Γ ραφείο Αρχείου 

9.2 Τμήμα Οικοδομών 

α) Γ ραφείο Εκδόσεως Αδειών 

β) Γ ραφείο Αυθαιρέτων και Επικινδύνων 

9.3 Τμήμα Πολεοδομικού Σχεδιασμού 

α) Γ ραφείο Σχεδίου Πόλεως - Τοπογραφικών Εφαρμο¬ 
γών και Απαλλοτριώσεων 
β) Γ ραφείο Ειδικών Μελετών 
γ) Γ ραφείο Κτηματολογίου 

10. Διεύθυνση Καθαριότητας - Πρασίνου - Περιβάλλο¬ 
ντος 

α) Γ ραφείο Γ ραμματειακής Υποστήριξης 

10.1 Τμήμα Αποκομιδής Απορριμμάτων 
α) Γ ραφείο κίνησης αυτοκινήτων 
β) Γ ραφείο περισυλλογής και αποκομιδής απορριμμά¬ 
των 


10.2 Τμήμα συντήρησης μηχανικών μέσων 
α) Γ ραφείο κίνησης μηχανικών μέσων 

β) Γ ραφείο συντήρησης μηχανικών μέσων 

10.3 Τμήμα Πρασίνου 

α) Γ ραφείο φύτευσης και κηποτεχνίας 
β) Γ ραφείο συντήρησης και καθαριότητας κήπων - πάρ¬ 
κων - πλατειών - δενδροστοιχιών 
γ) Γ ραφείο Φυτωρίου - Αποθήκης 
δ) Γ ραφείο αγροτικής ανάπτυξης 

11. Διεύθυνση Κέντρου Εξυπηρέτησης Πολιτών 

11.1 Τμήμα Εξυπηρέτησης Πολιτών 
α) Γ ραφείο Γ ραμματείας 

β) Γ ραφείο Ενημερωτών - Χειριστών 

11.2 Τμήμα Εσωτερικής Ανταπόκρισης 
α) Γ ραφείο Ελέγχου 

β) Γ ραφείο Αρχείου 

γ) Γ ραφείο Θεώρησης - Επικύρωσης Διοικητικών Εγ¬ 
γράφων 

12. Διεύθυνση Δημοτικής Αστυνομίας 

12.1 Τμήμα Αστυνόμευσης 

α) Γ ραφείο Δημοτικής Αστυνόμευσης 
β) Γ ραφείο Ελεγχόμενης Στάθμευσης 

12.2 Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης 
α) Γ ραφείο Γ ραμματείας 

β) Γ ραφείο Διαχείρισης Κλήσεων και Προστίμων 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ 
ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

Άρθρο 3 

Οι θέσεις του πόσης φύσεως προσωπικού του Δήμου 
διαρθρώνονται κατά κατηγορίες, κλάδους, βαθμούς και 
ειδικότητες ως ακολούθως: 

I. ΕΙΔΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

Μία (1) θέση Ειδικού Συμβούλου και δύο (2) θέσεις Ειδι¬ 
κών Συνεργατών (άρθρο 67 του ν. 1416/1984 όπως τρο¬ 
ποποιήθηκε με τα άρθρα 66 του ν. 1832/1989, 12 του ν. 
2130/1993 και 57του ν. 2218/1994 και ισχύει σήμερα). 

II. ΘΕΣΕΙΣ ΔΙΚΗΓΟΡΩΝ 

Δύο (2) θέσεις δικηγόρων με μηνιαία αντιμισθία και με 
σχέση εντολής (άρθρα 245 και 246 του ν. 1188/1981 (ΦΕΚ 
204 Α'), όπως αυτά αντικαταστάθηκαν με το άρθρο 21, 
παρ. 2 του ν. 3274/2004 (ΦΕΚ 195 Α719.10.2004 και ν. 
1649/1986) και διαδικασία πρόσληψης σύμφωνα με την 
εκάστοτε ισχύουσα Νομοθεσία. 

III. ΤΑΚΤΙΚΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡ¬ 
ΓΑΣΙΑΣ ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ. 

• Οι θέσεις των κατηγοριών ΠΕ, ΤΕ και ΔΕ κατατάσσο¬ 
νται στους βαθμούς: Δ (εισαγωγικός), Γ, Β και Α (καταλη¬ 
κτικός) 

• Οι θέσεις της κατηγορίας ΥΕ κατατάσσονται στους 
βαθμούς: Ε (εισαγωγικός), Δ, Γ και Β (καταληκτικός) 

Τα προσόντα διορισμού των θέσεων περιγράφονται 
στα Προεδρικά Διατάγματα 37α/1987, 22/1990, 50/2001, 
347/2003. 

Οι θέσεις που προβλέπονται ανά κατηγορία και κλάδο 
είναι οι εξής: 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΑΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 
ΚΛΑΔΟΣ ΘΕΣΕΙΣ 

ΠΕ 1 Διοικητικών (έντεκα) 11 

ΠΕ 1 Οικονομολόγων (πέντε) 5 

ΠΕ 3 Πολιτικών Μηχανικών (τρεις) 3 

ΠΕ 4 Αρχιτεκτόνων Μηχανικών (πέντε) 5 

ΠΕ 5 Μηχανολόγων Μηχανικών, 

Ηλεκτρολόγων Μηχανικών, Μηχανολόγων 
Ηλεκτρολόγων Μηχανικών κ.ά (τέσσερις) 4 
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ΠΕ 6 Τοπογράφων Μηχανικών 

(τέσσερις) 4 

ΠΕ 9 Γεωπόνων 

(δύο) 2 

ΠΕ 11 Πληροφορικής (μία) 

1 

ΠΕ 23 Δημοτικής Αστυνομίας 

(δύο) 2 

ΠΕ Κοινωνιολόγων 

(μία) 1 

ΠΕ Νηπιαγωγών 

(μία) 1 

ΠΕ Μηχανικών Χωροταξίας Πολεοδομίας 

Περιφερειακής Ανάπτυξης 

ΠΕ Διεκπεραίωσης Υποθέσεων Πολιτών 

(μία) 1 

οποιοσδήποτε ειδικότητας 

(τρεις) 3 

Σύνολο θέσεων ΠΕ 

(σαράντα τρεις) 43 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

ΚΛΑΔΟΣ 

ΘΕΣΕΙΣ 

ΤΕ 2 Κοινωνικών Λειτουργών 

(μία) 1 

ΤΕ 3 Πολιτικών Μηχανικών 

(τέσσερις) 4 

ΤΕ 13 Γεωπονίας 

(τρεις) 3 

ΤΕ 17 Διοικητικών-Λογιστικών 

(τέσσερις) 4 

ΤΕ 19 Πληροφορικής 

ΤΕ 22 Διοίκησης Μονάδων Τοπικής 

(τρεις) 3 

Αυτοδιοίκησης 

(δύο) 2 

ΤΕ 23 Δημοτικής Αστυνομίας 

ΤΕ Διεκπεραίωσης Υποθέσεων Πολιτών 

(δύο) 2 

οποιοσδήποτε ειδικότητας 

(μία) 1 

ΤΕ Μηχανικών (Τοπογράφων) 

(μία) 1 

ΤΕ Μηχανικών (Μηχανολόγων Μηχανικών) (δύο) 2 

ΤΕ Μηχανικών (Ενεργειακής Τεχνολογίας) (μία) 1 

ΤΕ Μηχανικών(Δομικών Έργων) 

(μία) 1 

ΤΕ Μηχανικών (Έργων υποδομής) 

(μία) 1 

Σύνολο θέσεων (ΤΕ) 

(είκοσι έξι) 26 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

ΚΛΑΔΟΣ 

ΘΕΣΕΙΣ 

ΔΕ 1 Διοικητικών (πενήντα εννέα) 59 

ΔΕ 2 Εποπτών Καθαριότητας 

(δύο) 2 

ΔΕ 5 Δομικών Έργων 

(τέσσερις) 4 

ΔΕ 6 Σχεδιαστών 

(τρεις) 3 

ΔΕ 23 Δημοτικής Αστυνομίας 

(δέκα) 10 

ΔΕ 24 Ηλεκτρολόγων 

(οκτώ) 8 

ΔΕ 26 Μηχανοτεχνιτών Αυτοκινήτων 

(τρεις) 3 

ΔΕ 27 Ηλεκτροτεχνιτών Αυτοκινήτων 

(μία) 1 

ΔΕ 28 Χειριστών Μηχανημάτων Έργων 

(έξι) 6 

ΔΕ 29 Οδηγών Αυτοκινήτων 

(είκοσι δύο) 22 

ΔΕ 30 Τεχνιτών (Οικοδόμων) 

(τρεις) 3 

Τεχνιτών (ελαιοχρωματιστών) 

(τέσσερις) 4 

Τεχνιτών (υδραυλικών) 

(τέσσερις) 4 

Τεχνιτών (σιδηρουργών) 

(μία) 1 

Τεχνιτών (ξυλουργών) 

(μία) 1 

Τεχνιτών (αμαξωμάτων) 

(μία) 1 

Τεχνιτών (επισκευής κάδων) 

(δύο) 2 

ΔΕ 35 Δενδροανθοκηπουρών κ.λ.π. 

(είκοσι) 20 

ΔΕ 38 Προσωπικού Η/Υ 

ΔΕ Τεχνιτών Ηλεκτρολόγων 

(οκτώ) 8 

Παρκόμετρων 

(μία) 1 

Σύνολο θέσεων ΔΕ (εκατόν εξήντα τρεις) 163 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

ΚΛΑΔΟΣ 

ΥΕ 1 Κλητήρων - Θυρωρών - Γενικών 

ΘΕΣΕΙΣ 

Καθηκόντων 

(τέσσερις) 4 

ΥΕ 1 Θυρωρών-Φυλάκων 

(τρεις) 3 

ΥΕ 2 Επιστατών Καθαριότητας 

ΥΕ 16 Προσωπικού Καθαριότητας 

(δύο) 2 

(Καθαριστριών) 

ΥΕ 16 Προσωπικού Καθαριότητας 

(τέσσερις) 4 

(εργατών Καθαριότητας) 

(σαράντα πέντε) 45 


ΥΕ 16 Προσωπικού Καθαριότητας 

(εργατών κήπων) (είκοσι) 20 

Σύνολο θέσεων ΥΕ (εβδομήντα οκτώ) 78 

Άρθρο 4 

Θέσεις Προϊσταμένων 

Στις Διοικητικές Ενότητες των Υπηρεσιών του Δήμου 
προίστανται μόνιμοι υπάλληλοι των εξής κλάδων: 

Αυτοτελές Γραφείο Υπηρεσιακής Υποστήριξης Αιρε¬ 
τών Οργάνων. 

Προϊστάμενος του αυτοτελούς Γραφείου: κλάδος ΔΕΙ 
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ 
Προϊστάμενος Διεύθυνσης: κλάδοι ΠΕΙ, ΠΕ3,ΠΕ4, 
ΠΕ5, ΠΕ6. 

Προϊστάμενος Τμήματος Προγραμματισμού Δημοτι¬ 
κού Έργου, Νομικών Προσώπων: κλάδοι ΠΕΙ, ΠΕ3, ΠΕ4, 
ΠΕ5, ΠΕ6. 

Προϊστάμενος Τμήματος Κοινωνικής Παρέμβασης: 
κλάδοι ΠΕΙ Διοικητικού, ΠΕ Νηπιαγωγών, ΤΕ2 Κοινωνι¬ 
κών Λειτουργών. 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
Προϊστάμενος Διεύθυνσης: κλάδοι ΠΕΙ, ΤΕ17, ΔΕΙ με 
βαθμό Α'.Σε περίπτωση που δεν υπάρχουν υπάλληλοι των 
κλάδων ΠΕΙ, ΤΕ17, ΔΕΙ με βαθμό Α', ο Προϊστάμενος Δι¬ 
εύθυνσης θα προέρχεται από τους κλάδους ΠΕΙ, ΤΕ17, 
ΔΕΙ με βαθμό Β'. 

Προϊστάμενοι Τμημάτων: κλάδοι ΠΕΙ, ΤΕ17, ΔΕΙ. 
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
Προϊστάμενος Διεύθυνσης: κλάδοι ΠΕΙ, ΤΕ17, ΔΕΙ με 
βαθμό Α'. Σε περίπτωση που δεν υπάρχουν υπάλληλοι 
κλάδων ΠΕΙ, ΤΕ17, ΔΕΙ με βαθμό Α', ο Προϊστάμενος Δι¬ 
εύθυνσης θα προέρχεται από τους κλάδους ΠΕΙ, ΤΕ17, 
ΔΕΙ με βαθμό Β'. 

Προϊστάμενοι Τμημάτων: κλάδοι ΠΕΙ, ΤΕ17, ΔΕΙ. 
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
Προϊστάμενοι Διεύθυνσης: κλάδοι ΠΕ3, ΠΕ4, ΠΕ5, ΠΕ6, 
ΤΕ3. 

Προϊστάμενοι Τμημάτων: κλάδοι ΠΕ3, ΠΕ4, ΠΕ5, ΠΕ6, 
ΠΕ11, ΤΕ3, ΤΕ17, ΤΕ19. 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΑΣ 

Προϊστάμενος Διεύθυνσης: κλάδοι ΠΕ3, ΠΕ4, ΠΕ6, 
ΤΕ3. 

Προϊστάμενος Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης: 
κλάδοι ΤΕ3, ΔΕ5, ΔΕ6. 

Προϊστάμενος Τμήματος Οικοδομών: κλάδοι ΠΕ3, ΠΕ4, 
ΠΕ5, ΠΕ6. 

Προϊστάμενος Τμήματος Πολεοδομικού Σχεδιασμού: 
κλάδοι ΠΕ3, ΠΕ4, ΠΕ5, ΠΕ6. 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ - ΠΡΑΣΙΝΟΥ - ΠΕΡΙΒΑΛ¬ 
ΛΟΝΤΟΣ 

Προϊστάμενος Διεύθυνσης: κλάδοι ΠΕ3, ΠΕ4, ΠΕ5, Π6, 
ΠΕ9. 

Προϊστάμενοι Τμημάτων:κλάδοι ΠΕ3, ΠΕ4, ΠΕ5, ΠΕ6, 
ΠΕ9,ΤΕ3, ΤΕ13, ΔΕ2, ΔΕ5, ΔΕ35. 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΚΕΝΤΡΟΥ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ 
Προϊστάμενος Διεύθυνσης: Υπάλληλος με βαθμό διευ¬ 
θυντή οποιουδήποτε κλάδου ή ειδικότητας ΠΕ ή ΤΕ. 

Προϊστάμενοι Τμημάτων: Υπάλληλοι οποιουδήποτε 
κλάδου ΠΕ ή ΤΕ και εν ελλείψει αυτών κλάδου ΔΕ. 
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΑΣΤΥΝΟΜΙΑΣ 
Προϊστάμενος Διεύθυνσης: κλάδος ΠΕ23 Δημοτικής 
Αστυνομίας 

Προϊστάμενοι Τμημάτων: κλάδοι ΠΕ23, ΤΕ23, ΔΕ23 Δη¬ 
μοτικής Αστυνομίας. 

Θέσεις Ταμία και Διαχειριστών Εισπράξεων - Πληρω¬ 
μών: 
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Θέση Δημοτικού Ταμία: 1 

Θέσεις Διαχειριστών Εισπράξεων - Πληρωμών: 4. 

Η τοποθέτηση του Δημοτικού Ταμία και των Διαχειρι¬ 
στών Εισπράξεων - Πληρωμών στις ανωτέρω θέσεις θα γί¬ 
νεται από το προσωπικό των κλάδων Π Ε1, ΤΕ17 και ΔΕ 1. 

ΕΚΤΑΚΤΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 

(Η πρόσληψη του κατωτέρω προσωπικού διεξάγεται 
σύμφωνα με την εκάστοτε ισχύουσα Νομοθεσία) 

Δύο (2) θέσεις χειριστών Η/Υ. 

Δύο (2) θέσεις οδηγών αυτοκινήτων καθαριότητας. 

Έξι (6) θέσεις εργατών καθαριότητας 

Έξι (6) θέσεις εργατών κήπων 

Τέσσερις (4) θέσεις καθαριστριών. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ 
Άρθρο 5 

Τα αντικείμενα και οι αρμοδιότητες των προαναφερο- 
μένων υπηρεσιακών μονάδων του Δήμου ορίζονται ως 
εξής: 

1 .ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΙΔΙΚΟΥ ΣΥΜΒΟΥΛΟΥ 

2. ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΙΔΙΚΩΝ ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ 

Ο κάθε ειδικός σύμβουλος ή ειδικός συνεργάτης ασκεί 
καθήκοντα επιτελικά και δεν έχει αποφασιστική αρμοδιό¬ 
τητα οποιοσδήποτε μορφής. Παρέχει συμβουλές και δια¬ 
τυπώνει εξειδικευμένες γνώμες γραπτά ή προφορικά, για 
το συγκεκριμένο τομέα δραστηριοτήτων τον οποίο έχει 
ορισθεί να εξυπηρετεί (άρθρο 67 του ν. 1416/1984, όπως 
τροποποιήθηκε και ισχύει σήμερα). 

Γιατο σκοπό αυτό: 

- Παίρνει απευθείας εντολές από τον Δήμαρχο και συ¬ 
νεργάζεται με οποιοδήποτε τρόπο με το προσωπικό του 
Δήμου σε όλη την ιεραρχία, τον Νομικό Σύμβουλο και άλ¬ 
λους παράγοντες. 

- Έχει δικαίωμα να ζητά προφορικά ή γραπτά στοιχεία 
που θα είναι αναγκαία, κατά τη γνώμη του, για την εκτέ¬ 
λεση των εντολών του Δημάρχου. 

- Οι ως άνω υπάγονται ειδικά και αποκλειστικά στην υπη¬ 
ρεσιακή δικαιοδοσία του Δημάρχου, στον οποίο είναι 
υποχρεωμένοι να δίνουν λόγο σε κάθε περίπτωση. 

3. ΓΡΑΦΕΙΟ ΝΟΜΙΚΟΥ ΣΥΜΒΟΥΛΟΥ 

- Έχει διοικητική εξάρτηση μόνο από τον Δήμαρχο και 
σε περίπτωση απουσίας του από τον νόμιμο αναπληρωτή 
του. 

- Παρέχει υπηρεσίες νομικής υποστήριξης προς τα αι¬ 
ρετά όργανα του Δήμου για την προώθηση των επιδιώξε¬ 
ων, στόχων και συμφερόντωντου Δήμου (παρίσταται στις 
συνεδριάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου και της Δημαρ¬ 
χιακής Επιτροπής, όταν καλείται). 

- Παρέχει υπηρεσίες νομικής υποστήριξης προς τις 
Υπηρεσίες καιτα Νομικά Πρόσωπα του Δήμου για οποιο- 
δήποτε θέμα. 

- Επεξεργάζεται και γνωμοδοτεί για πράξεις της Δημό¬ 
σιας Διοίκησης που αφορούν τον Δήμο. 

- Επεξεργάζεται προγραμματικές συμβάσεις του Δή¬ 
μου, συμβόλαια, συμβάσεις εργασίας και έργου, διακη¬ 
ρύξεις, δημοπρασίες κ.λ.π. 

- Παρίσταται σε όλα τα δικαστήρια για υποθέσεις του 
Δήμου. 

- Παρίσταται ενώπιον των Διοικητικών αρχών για την 
προάσπιση των συμφερόντωντου Δήμου. 

- Εισηγείται την κατάργηση δικών, σε όσες περιπτώσεις 
η συνέχισή τους προβλέπεται αλυσιτελής και ασύμφορη. 

- Επιλαμβάνεται των υποθέσεων κληροδοσιών και δω¬ 
ρεών κινητών και ακινήτων, επεξεργαζόμενος τις διαδικα¬ 
σίες νομιμοποίησης του Δήμου έναντι αυτών. 


- Συντηρεί την αναγκαία υποδομή του Γ ραφείου για να 
ανταποκρίνεται στις ανωτέρω δραστηριότητες (συγκέ¬ 
ντρωση νόμων, διαταγμάτων, γνωμοδοτήσεων, αποφά¬ 
σεων και νομολογίας που αφορούν τον Δήμο). 

4. ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ ΥΠΗΡΕΣΙΑΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙ¬ 
ΞΗΣ ΑΙΡΕΤΩΝ ΟΡΓΑΝΩΝ. 

4.1 Γραμματειακή Υποστήριξη Δημάρχου 

- Δακτυλογραφεί, αναπαράγει, διεκπεραιώνει και αρχει¬ 
οθετεί την προσωπική αλληλογραφία και τις αποφάσεις 
του Δημάρχου. 

- Ρυθμίζει τις συναντήσεις του Δημάρχου και τηρεί ημε¬ 
ρολόγιο των προσωπικών επαφών του εντός και εκτός 
του Δήμου. 

- Τηρείτο προσωπικό αρχείο εγγράφων του Δημάρχου 
και τα πρακτικά συναντήσεων ή συμβουλίων στα οποία 
μετέχει ο Δήμαρχος. 

- Συγκεντρώνει στοιχεία ή έγγραφα που πρέπει να υπο- 
γραφούν και μεριμνά για την υπογραφή και τη διεκπεραί¬ 
ωσή τους. 

- Λαμβάνει τα τηλεφωνήματα που απευθύνονται στον Δή¬ 
μαρχο και αν μεν ο Δήμαρχος είναι παρών, ενημερώνει αυ¬ 
τόν αμέσως για την απευθείας επικοινωνία του. Αν ο Δή¬ 
μαρχος απουσιάζει, τηρεί σημειώσεις στο ειδικά τηρούμε¬ 
νο βιβλίο και τον ενημερώνει γι'αυτές σε πρώτη ευκαιρία. 

- Φροντίζει γενικότερα για την άμεση κατά το δυνατόν 
εξυπηρέτηση όλων όσων επισκέπτονται το Δήμαρχο στο 
Γ ραφείο του. 

- Εφαρμόζει το πρόγραμμα των ημερών και ωρών που ο 
Δήμαρχος δέχεται διάφορες επιτροπές και συλλόγους. 

- Διεξάγει κάθε υπηρεσία που ανατίθεται από το Δή¬ 
μαρχο και η οποία δεν ανήκει στην αρμοδιότητα των υπο¬ 
λοίπων υπηρεσιών. 

4.2 Διαχείριση θεμάτων Δημοτικής Επιτροπής Παιδείας 
και Σχολικών Επιτροπών. 

- Μεριμνά για τη συγκρότηση και τη λειτουργία των σχολι¬ 
κών επιτροπών όλων των σχολείων της Α/θμιας και Β/θμιας 
Εκπαίδευσης και της Δημοτικής Επιτροπής Παιδείας. 

-Υποστηρίζει διοικητικά τη Δημοτική Επιτροπή Παιδείας. 

- Συνεργάζεται με την Τεχνική Υπηρεσία για την κατα¬ 
γραφή των στεγαστικών αναγκών των σχολείων, για 
απαλλοτριώσεις χώρων, για ανέγερση νέων διδακτηρίων 
και τη διεκπεραίωση κτιριακών θεμάτων που έχουν σχέση 
με συντηρήσεις, ανεγέρσεις, προσθήκες αιθουσών, επε¬ 
κτάσεις χώρων στα υπάρχοντα σχολεία, αγορές οικοπέ¬ 
δων νέων σχολικών μονάδων. 

- Καταγράφει καταστάσεις κατανομής λειτουργικών 
δαπανών και ενημερώνει τα σχολεία για την παραλαβή 
των χρημάτων. 

4.3 Δημόσιες Σχέσεις 

- Έχει την οργανωτική προετοιμασία και υποστήριξη 
ενημερωτικών συνεδρίων, συνελεύσεων, εορτών, δεξιώ¬ 
σεων και γενικά εκδηλώσεων του Δήμου. 

- Παρακολουθεί δημοσιεύσεις του Τύπου ή εκπομπές 
στα μέσα μαζικής επικοινωνίας και μεριμνά για την προε¬ 
τοιμασία ανάλογων δημοσιεύσεων με στόχο την προά¬ 
σπιση των συμφερόντων του Δήμου. 

- Συνεργάζεται με τους δημοσιογράφους και οργανώνει 
τις συνεντεύξεις Τύπου. 

- Συνεργάζεται με τον τοπικό Τύπο για τα τοπικά θέματα. 

- Δημοσιεύει διακηρύξεις και ανακοινώσεις των υπηρε- 
σιώντου Δήμου. 

- Σχεδιάζει, εισηγείται και εφαρμόζει προγράμματα προ¬ 
βολής του έργου των υπηρεσιών που παρέχει ο Δήμος. 

- Σχεδιάζει, εισηγείται και εφαρμόζει προγράμματα ενη¬ 
μέρωσης των πολιτών για τις επιδιώξεις, στόχους και υπη- 
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ρεσίες του Δήμου με γενικό στόχο τη δραστηριοποίηση 
των πολιτών για την προώθηση των τοπικών συμφερό¬ 
ντων. 

- Σχεδιάζει, εισηγείται και εφαρμόζει προγράμματα ενη¬ 
μέρωσης των ξένων ή γενικά των διερχομένων από το Δή μο. 

- Επιμελείται ενημερωτικές εκδόσεις ή εκπομπές του 
Δήμου στα Μ.Μ.Ε. 

- Συγκεντρώνει ειδήσεις από το χώρο του Δήμου, επε¬ 
ξεργάζεται το υλικό, σχεδιάζει, εισηγείται και εφαρμόζει 
προγράμματα διανομής τους. 

- Τηρεί πληροφοριακό αρχείο δημοσιεύσεων ή εκπο¬ 
μπών που αφορούντο Δήμο καθώς και των σχετικών απα¬ 
ντήσεων. 

- Συνεργάζεται με την Υπηρεσία Πληροφορικής για την 
τήρηση αρχείου τοπικών, εθνικών, διεθνών και ξένων φο¬ 
ρέων (αρχές, δημόσιες υπηρεσίες, σωματεία, προξενεία, 
ιδρύματα, δήμοι άλλων χωρών κ.λ.π.). 

- Επιμελείται τη διοργάνωση της υποδοχής, φιλοξενίας 
και ξενάγησης ξένων αντιπροσωπειών. Υποστηρίζει τα αι¬ 
ρετά όργανα και τις υπηρεσίες για τη διοργάνωση των συ¬ 
ναντήσεων με προσκεκλη μένους από το εξωτερικό και αντί¬ 
στοιχα επισκέψεωντης Δημοτικής Αρχής στο εξωτερικό. 

- Επιμελείται τη διαδικασία μετάβασης στο εξωτερικό 
Δημοτικής Αντιπροσωπείας. 

- Επικοινωνεί με φορείς του εξωτερικού που ενδιαφέ¬ 
ρουν το Δήμο. 

4.4 Επικοινωνία - Ενημέρωση του πολίτη 

- Υποδέχεται και πληροφορεί τους δημότες για κάθε 
δραστηριότητα του Δήμου. 

- Ενημερώνει τους δημότες για τα δικαιώματά τους και 
τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση των 
υποθέσεών τους και τους εφοδιάζει με τα απαραίτητα 
πληροφοριακά στοιχεία και έντυπα. 

- Παραλαμβάνει υποδείξεις, προτάσεις και παράπονα 
των δημοτών. 

- Παρέχει γενικές πληροφορίες προς τους δημότες. 

- Διαθέτει ενημερωτικά φυλλάδια, οδηγίες, σχετικά 
έντυπα με την εξυπηρέτηση των δημοτών από τις δημοτι¬ 
κές υπηρεσίες. 

4.5 Υποστήριξη θεμάτων κοινωνικής / πολιτιστικής πο¬ 
λιτικής 

- Συγκεντρώνει και επεξεργάζεται στοιχεία που αφο¬ 
ρούν την υφιστάμενη κατάσταση των υποδομών της πε¬ 
ριοχής του Δήμου σε ζητήματα κοινωνικής πολιτικής, 
πρόνοιας, υγείας, παιδείας, επιμόρφωσης, πολιτισμού, 
περιβάλλοντος. 

- Συγκεντρώνει και επεξεργάζεται στοιχεία που αφο¬ 
ρούν την υφιστάμενη κατάσταση ατόμων του Δήμου που 
ανήκουν σε διάφορες κοινωνικές ομάδες (νέοι, ηλικιωμέ¬ 
νοι, γυναίκες κ.λ.π.) και ιδίως ομάδων με κίνδυνο αποκλει¬ 
σμού από την αγορά εργασίας. 

- Παρακολουθεί την ποιότητα των παρεχομένων υπηρε¬ 
σιών πρόνοιας, υγείας, πολιτισμού προς τους δημότες εί¬ 
τε μέσω των Νομικών Προσώπωντου Δήμου είτε μέσω άλ¬ 
λων τοπικών φορέων. 

- Συνεργάζεται με τα Νομικά Πρόσωπα του Δήμου που 
ασκούν αρμοδιότητες Κοινωνικής και Πολιτιστικής πολιτικής. 

- Αναπτύσσει συνεργασίες και συντονισμούς με άλλους 
φορείς με σκοπό τη δημιουργία ενιαίας αντίληψης για τις 
διάφορες ανάγκες που προκύπτουν. Δημιουργεί ένα μό¬ 
νιμο μηχανισμό διασύνδεσης και συνεργασίας των φορέ¬ 
ων, κρατικών και μη, επαγγελματικών και εθελοντικών, 
εθνικών, περιφερειακών και ευρωπαϊκών που παρέχουν 
κοινωνικές / πολιτιστικές υπηρεσίες στα γεωγραφικά 
όρια του Δήμου. 


- Σχεδιάζει προγράμματα με στόχο τη διάσωση και διά¬ 
δοση της πολιτιστικής κληρονομιάς, την προώθηση της 
συνεργασίας και της ανταλλαγής εμπειριών των νέων της 
Πόλης με νέους από την Ευρώπη και τη διοργάνωση πο¬ 
λιτιστικών δραστηριοτήτων. 

- Πληροφορεί, ενημερώνει, ευαισθητοποιεί τους δημότες. 

- Παρέχει κοινωνικές και πολιτιστικές υπηρεσίες συ¬ 
μπληρωματικά μετά Νομικά Πρόσωπα του Δήμου. 

Άρθρο 6 

5. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ 

Ο Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Προγραμματισμού 
προϊσταται όλων των υπηρεσιών της Διεύθυνσης αυτής 
δίνοντας προς αυτές τις απαιτούμενες κατευθύνσεις και 
εντολές. 

Παρακολουθεί και ελέγχειτηνπορεία, την εξέλιξη καιτα 
αποτελέσματα του έργου των τμημάτων και γραφείων 
της Διεύθυνσης. 

Εισηγείται τα θέματα Προγραμματισμού στη Δημοτική 
Αρχή και υλοποιεί τις κατευθύνσεις της Δημοτικής Αρχής 
στα θέματα αυτά. 

α) Γραφείο Γραμματειακής Υποστήριξης 

Παρέχει κάθε είδους δακτυλογράφηση και χειρίζεται 
τον μηχανογραφικό εξοπλισμό που είναι αναγκαίος για 
την αποδοτική εκτέλεση των δραστηριοτήτων των Γ ρα¬ 
φείων της Διεύθυνσης. 

Διεκπεραιώνει την αλληλογραφία όλων των τμημάτων 
και γραφείων της Διεύθυνσης και τηρεί το αρχείο των 
υπηρεσιών αυτών. 

Μεριμνά για τη εκτέλεση βοηθητικών λειτουργικών ερ¬ 
γασιών υποστήριξης της εν λόγω Διεύθυνσης (αποστολή 
ΦΑΞ, φωτοαντιγραφήσεις, αναρτήσεις των ανακοινώσε¬ 
ων της Δ/νσης κ.λ.π.). 

5.1 Τμήμα Προγραμματισμού Δημοτικού Έργου και Νο¬ 
μικών Προσώπωντου Δήμου. 

- Παρακολουθεί τις εξελίξεις στην περιοχή του Δήμου 
και τεκμηριώνει τα μέσω της συγκέντρωσης στατιστικά 
στοιχεία και τους δείκτες που περιγράφουν την οικονομι¬ 
κή, περιβαλλοντική, κοινωνική, πολιτιστική κ.λ.π. κατά¬ 
στασή της. 

- Συγκεντρώνει πληροφορίες από το εξωτερικό περι¬ 
βάλλον του Δήμου που επηρεάζουν τις δραστηριότητές 
του (π.χ. πλαίσια του εθνικού, περιφερειακού και νομαρ¬ 
χιακού προγραμματισμού, χρηματοδοτήσεις ,δημόσιες 
πολιτικές, κατευθύνσεις των συλλογικών οργάνων της 
Τ.Α., προγράμματα φορέων υποστήριξης της Τ.Α., προ¬ 
γράμματα Ε.Ε.). 

- Φροντίζει για τη συγκέντρωση μελετών και τεχνογνω¬ 
σίας που είναι δυνατόν να βοηθήσουν τις επιδιώξεις του 
Δήμου (π.χ. κλαδικές και αναπτυξιακές μελέτες, έρευνες, 
ειδικές μελέτες διαμόρφωσης και τυποποίησης τεχνο¬ 
γνωσίας στο χώρο της τοπικής αυτοδιοίκησης κ.λ.π.). 

- Εισηγείται προς τα αιρετά όργανα την οργάνωση των 
διαδικασιών στρατηγικού /επιχειρησιακού προγραμματι¬ 
σμού του Δήμου συνολικά και στους επί μέρους τομείς 
(τεχνικά, πολεοδομικά, περιβαλλοντικά, οικονομικά, κοι¬ 
νωνικά και πολιτιστικά ζητήματα). 

- Υποστηρίζει τις διαδικασίες σύνταξης των μεσοπρό¬ 
θεσμων και ετήσιων προγραμμάτων του Δήμου και υπο¬ 
στηρίζει την λειτουργία του Δήμου ως φορέα προγραμ¬ 
ματισμού στο πλαίσιο της διαδικασίας του Αναπτυξιακού 
Προγραμματισμού της χώρας (π.χ. ν. 1622/1986 για τον 
δημοκρατικό προγραμματισμό, διαδικασία σχεδιασμού 
Κοινοτικού Πλαισίου Στήριξης). 

- Υποστηρίζει τις διαδικασίες προώθησης, υλοποίησης, 
παρακολούθησης της εφαρμογής, αξιολόγησης και ανα- 
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θεώρησης των μεσοπρόθεσμων και ετήσιων προγραμμά- 
τωντου Δήμου. 

- Διερευνά τις πηγές χρηματοδότησης και διατυπώνει 
προτάσεις για την εξεύρεση πόρων για την υλοποίηση 
του προγράμματος δράσης του Δήμου. 

- Συνεργάζεται με τους ειδικούς συνεργάτες, τους Προϊ¬ 
σταμένους και τα επιστημονικά στελέχη του Δήμου και από 
κοινού διατυπώνει εισηγήσεις προς τα αιρετά όργανα. 

- Συγκεντρώνει το σχετικό υλικό που απαιτείται για τηντεκ- 
μηριωμένη λήψη αποφάσεων από το Δ.Σ., τη Δ.Ε., τις επι- 
τροπέςτου Δημοτικού Συμβουλίου καιταΤοπικάΣυμβούλια. 

- Συνεργάζεται με τις υπηρεσίες της Ν.Α., της ΤΕΔΚ, της 
Περιφέρειας, των Κεντρικών Φορέων καθώς και με τους 
Φορείς διαδημοτικής συνεργασίας στην ευρύτερη περιο¬ 
χή του Δήμου. 

α) Γραφείο Προγραμματισμού Δημοτικού Έργου 

- Παρέχει προς όλες τις Δ/νσεις του Δήμου όλα τα απα¬ 
ραίτητα στοιχεία και προγράμματα που αφορούν στις 
δραστηριότητες της Τοπικής Αυτοδιοίκησης. 

- Συγκεντρώνει από τις αρμόδιες Δ/νσεις τις προτάσεις 
για τα ετήσια και πολυετή προγράμματα, τα οποία εναρμο¬ 
νίζει με τους γενικότερους στόχους της Δημοτικής Αρχής. 

- Συγκεντρώνει σε τακτά χρονικά διαστήματα τα απολο¬ 
γιστικά στοιχεία του έργου των Δ/νσεων του Δήμου και 
ενημερώνει την Δημοτική Αρχή. 

β) Γραφείο Προγραμματισμού Δημοτικών Νομικών 
Προσώπων 

- Παρέχει προς τα Νομικά Πρόσωπα του Δήμου όλα τα 
απαραίτητα στοιχεία και προγράμματα που αφορούν στις 
δραστηριότητες της Τοπικής Αυτοδιοίκησης. 

- Συγκεντρώνει από τα Νομικά Πρόσωπα του Δήμου τις 
προτάσεις για τα ετήσια και πολυετή προγράμματα, τα 
οποία εναρμονίζει με τους γενικότερους στόχους της Δη¬ 
μοτικής Αρχής. 

- Συγκεντρώνει σε τακτά χρονικά διαστήματα τα απολο¬ 
γιστικά στοιχεία του έργου των Νομικών Προσώπων και 
ενημερώνει την Δημοτική Αρχή. 

γ) Γ ραφείο Μηχανοργάνωσης 

Οι αρμοδιότητες του Γ ραφείου στον τομέα της Μηχα¬ 
νοργάνωσης έχουν ως εξής: 

Επικοινωνία με τα διάφορα Τμήματα - Υπηρεσίες: 

- Μελετά τις εργασίες των άλλων τμημάτων σε συνερ¬ 
γασία με τον αντίστοιχα υπεύθυνο του κάθε Τμήματος, 
συγκεντρώνει τα προβλήματα καιτις απαιτήσεις και κάνει 
προτάσεις για την μηχανογραφική τους εξυπηρέτηση. 

Εγκαθίδρυση νέων μηχανογραφικών εφαρμογών: 

- Προβαίνει στην παρακολούθηση, μελέτη, εντοπισμό 
προβλήματος και αναγκών, ανάλυση, σχεδίασμά, σύντα¬ 
ξη τεχνικών προδιαγραφών και κωδικοποίηση των προ¬ 
γραμμάτων των νέων εφαρμογών. 

- Δοκιμάζει τη λειτουργία των προγραμμάτων και καθιε¬ 
ρώνει μεθόδους ελέγχου των αποτελεσμάτων. 

- Συσχετίζει τις νέες εφαρμογές με υπάρχουσες. Σε συ¬ 
νεργασία με τις αντίστοιχες Διευθύνσεις προτείνει πιθανή 
αλλαγή τρόπου εργασίας ώστε να υπάρχει μεγαλύτερη 
απόδοση. 

- Αξιολογεί τα αποτελέσματα των μηχανογραφικών 
εφαρμογών και συνεργάζεται στο σχεδίασμά των διαφό¬ 
ρων εντύπων. 

Έλεγχος αποδοτικότητας μηχανογραφικών εφαρμο¬ 
γών: 

- Μεριμνά για τον έλεγχο αξιοπιστίας των αποτελεσμά¬ 
των, προβαίνει σε μερικό ή και πλήρη επανασχεδιασμό 
μηχανογραφικών εφαρμογών και προσαρμόζει τα μηχα¬ 
νογραφικά συστήματα σε νέες τεχνικές. 


Μέριμνα για το μηχανογραφικό εξοπλισμό: 

- Συντάσσει μελέτες και τεχνικές προδιαγραφές για την 
προμήθεια του κατάλληλου μηχανογραφικού εξοπλι¬ 
σμού, καθώς και τη συντήρησή του. Εισηγείται για την 
προμήθεια των Η/Υ και των περιφερειακών τους καθώς 
και των αναλώσιμων υλικών τους. 

- Παρακολουθεί τις ανάγκες όλων των Τμημάτων από 
πλευράς μηχανοργάνωσης και μεριμνά γιατη μετατροπή, 
επέκταση ή αντικατάσταση του εξοπλισμού τους. Γνωμο- 
δοτεί για την προμήθεια και εγκατάσταση μηχανογραφι¬ 
κού υλικού άλλων υπηρεσιών και διευθύνσεων. 

Ενημέρωση των υπηρεσιών επί μηχανογραφικών θεμά¬ 
των: 

- Προτείνει ,αν και όταν κριθεί απαραίτητο, την εκπαί¬ 
δευση του προσωπικού τόσο σε απλά κοινά προβλήματα 
χειρισμού των εφαρμογών όσο και σε εξειδικευμένες 
εφαρμογές. 

Ενημέρωση επί των τεχνολογικών εξελίξεων: 

- Παρακολουθεί από κοντά εκδηλώσεις, σεμινάρια για 
τις τελευταίες εξελίξεις της τεχνολογίας των Ηλεκτρονι¬ 
κών Υπολογιστών και προτείνει για επενδύσεις σε επε¬ 
κτάσεις και αλλαγές τόσο του μηχανικού εξοπλισμού και 
των προγραμμάτων-εφαρμογών, όσο και για την καλλίτε¬ 
ρη αξιοποίηση των ήδη υπαρχόντων. 

δ) Γ ραφείο Ευρωπαϊκών Προγραμμάτων 

Σχετικά με τα προγράμματα της ΕΈ. οι αρμοδιότητες 
του Γ ραφείου είναι: 

- Ενημέρωση της Δημοτικής Αρχής και των Νομικών Προ¬ 
σώπων για τα προγράμματα της ΕΈ. που ενδιαφέρουν το 
Δήμο και υποστήριξη των αρμοδίων υπηρεσιών στο σχεδία¬ 
σμά, στην υλοποίηση και αξιολόγηση σχετικών ενεργειών. 

- Κατάρτιση αιτήσεων (σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες) συμμετοχήςτου Δήμου και των Νομικών Προ¬ 
σώπων σε συγκεκριμένα προγράμματα και παρακολού¬ 
θηση και αξιολόγηση της υλοποίησής τους. 

- Αναζήτηση συνεργασιών στο εσωτερικό και εξωτερικό 
για την αξιοποίηση των δυνατοτήτων που προσφέρουντα 
προγράμματα. 

- Διακίνηση μέσα στο Δήμο και στα Ν.Π. εντύπων και άλ¬ 
λων μέσων πληροφόρησης για τις Ευρωπαϊκές εξελίξεις 
που αφορούν την Τοπική Αυτοδιοίκηση. 

- Ενημέρωση των υπαλλήλων του Δήμου, των Νομικών 
Προσώπων και των αιρετών στα Κοινοτικά ζητήματα. 

ε) Γ ραφείο Προγραμματικών Συμβάσεων 

- Συνεργάζεται με την Δημοτική Αρχή καιτα Ν.Π. του Δή¬ 
μου, συγκεντρώνει και καταγράφει τις ανάγκες που δημι- 
ουργούνται και εισηγείται τα σχέδια των Προγραμματι¬ 
κών Συμβάσεων που κατά περίπτωση απαιτούνται για την 
αντιμετώπιση των αναγκών του Δήμου. 

- Παρακολουθεί την ορθή υλοποίηση των προγραμματι¬ 
κών συμβάσεων από τους φορείς που έχουν την ευθύνη 
της υλοποίησής τους. 

- Προτείνει τροποποιήσεις των προγραμματικών συμ¬ 
βάσεων κατόπιν συνεννοήσεως με την Δημοτική Αρχή και 
των εμπλεκομένων Ν.Π. του Δήμου. 

5.2 Τμήμα Κοινωνικής Παρέμβασης 

- Εισηγείται την κοινωνική πολιτικήτου Δήμου καιτις κα¬ 
τευθύνσεις σε συνεργασία και με άλλους φορείς που 
ασκούν κοινωνική πολιτική. 

- Μεριμνά για την αποτελεσματική αντιμετώπιση ανα¬ 
γνωρισμένων κοινωνικών προβλημάτων και τη διερεύνη- 
ση νέων. 

- Παρέχει προς τα αρμόδια Ν.Π. του Δήμου άλατα απα¬ 
ραίτητα στοιχεία και προγράμματα κοινωνικής πολιτικής 
του Δήμου. 
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- Συγκεντρώνει από τα αντίστοιχα Νομικά Πρόσωπα του 
Δήμου τις προτάσεις για τα ετήσια και πολυετή προγράμ¬ 
ματα, τα οποία εναρμονίζει με τους γενικότερους στό¬ 
χους της Δημοτικής Αρχής. 

Η Υπηρεσία του Τμήματος Κοινωνικής Πολιτικής τελεί 
υπό την καθοδήγηση του Προϊσταμένου και συγκροτείται 
από τα ακόλουθα γραφεία με τις αρμοδιότητες που γρά¬ 
φονται για το καθένα από αυτά. 

α) Γραφείο Κοινωνικής Παρέμβασης 

Αντικείμενα του Γ ραφείου αυτού είναι: 

- Η συγκέντρωση εξειδικευμένων στατιστικών στοιχεί¬ 
ων κατά την απογραφή του πληθυσμού και επεξεργασία 
αυτών. 

- Η τήρηση μητρώου μονάδων παροχής κοινωνικών 
υπηρεσιών και η πληροφόρηση και κατατόπιση του πολί¬ 
τη, προκειμένου να χρησιμοποιήσει τους κατάλληλους 
εκάστοτε φορείς παροχής υπηρεσιών δημοτικών, κρατι¬ 
κών ή ιδιωτικών. 

- Η μελέτη δημογραφικών, κοινωνικών, οικονομικών και 
υγειονομικών στοιχείων που διαθέτει η Στατιστική Υπηρε¬ 
σία και άλλοι υπεύθυνοι φορείς για επισήμανση κοινωνι¬ 
κών προβλημάτων διαφόρων πληθυσμιακών ομάδων και 
μεθόδευση αποτελεσματικών τρόπων και προγραμμάτων 
για την επίλυσή τους. 

- Η μελέτη προγραμμάτων προστασίας, αγωγής και 
πληροφόρησης της οικογένειας για την επιβοήθησή της 
στην εκπλήρωση του ρόλου της και την ευαισθητοποίησή 
της στα σύγχρονα κοινωνικά προβλήματα. 

- Η έρευνα των προβλημάτων, διαπίστωση του μεγέ¬ 
θους αυτών, μελέτη των σύγχρονων μεθόδων κοινωνικής 
προστασίας των ατόμων με ειδικές ανάγκες, ηλικιωμένων 
και χρονίως πασχόντων. 

- Η μέριμνα για την παροχή κάθε φύσεως κοινωνικής 
προστασίας ή δικονομικής ενίσχυσης ατόμων που στε¬ 
ρούνται επαρκών πόρων συντήρησης. 

- Η εφαρμογή προγραμμάτων και μέτρων προγραμμά¬ 
των προαγωγής γενικά της εθελοντικής προσφοράς κοι¬ 
νωνικών υπηρεσιών. 

- Η οργάνωση απευθείαςή σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες ή κρατικούς ή ιδιωτικούς φορείς ερευνητικών 
προγραμμάτων, σεμιναρίων, συζητήσεων, διαλέξεων. 

- Η συνεργασία με τους φορείς του Δήμου και με άλλους 
φορείς στα παραπάνω θέματα. 

β) Γ ραφείο Υγείας και Πρόληψης 

Αντικείμενα του Γ ραφείου αυτού είναι: 

- Η μελέτη, σχεδιασμός, εφαρμογή, παρακολούθηση 
προγραμμάτων πρόληψης και καταπολέμησης των λοι¬ 
μωδών νόσων. 

- Η μελέτη, κατάρτιση, ανάπτυξη, εφαρμογή, λειτουρ¬ 
γία, παρακολούθηση προγραμμάτων πρόληψης και ενη¬ 
μέρωσης των πολιτών σχετικά με τα ναρκωτικά, το αλκο¬ 
όλ και την κατάχρηση ψυχοτρόπων ουσιών. 

- Η πρόληψη των κοινωνικών επιπτώσεων της τοξικομα¬ 
νίας, εγκληματικότητας, ΑΙΩ5 και παροχή κατευθυντη¬ 
ρίων οδηγιών. 

- Η διαμόρφωση κανόνων και αρχών σωστής διατροφής 
του πληθυσμού και η σωστή ενημέρωση των πολιτών με 
σκοπό την προστασία και προαγωγή της υγείας του πολίτη. 

- Η μελέτη, εφαρμογή, παρακολούθηση προγραμμάτων 
πρωτοβάθμιας φροντίδας υγείας σε ειδικές ομάδες πλη¬ 
θυσμού. 

γ) Γ ραφείο παρακολούθησης προγραμμάτων ειδικών 
πληθυσμιακών ομάδων 

- Παρακολουθεί τα διάφορα προγράμματα που αφο¬ 
ρούν ειδικές πληθυσμιακές ομάδες και παρέχει στα Νομι¬ 


κά Πρόσωπα του Δήμου όλα τα απαραίτητα στοιχεία για 
την κοινωνική παρέμβαση του Δήμου. 

- Παρακολουθεί την σωστή υλοποίηση των προγραμμά¬ 
των από τους φορείς που έχουν την ευθύνη υλοποίησής 
τους. 

6. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Ο Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Διοικητικών Υπηρε¬ 
σιών: 

Ευθύνεται έναντι του Δημάρχου για την αποτελεσματική 
και αποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών της Διεύθυνσης, 
προγραμματίζοντας, οργανώνοντας, στελεχώνοντας, συ¬ 
ντονίζοντας, ελέγχοντας τις επί μέρους δραστηριότητες, 
έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί (ετήσιοι και με¬ 
σοπρόθεσμοι) στόχοι του Δήμου με βάση αντίστοιχα προ¬ 
γράμματα δράσης. 

Ειδικότερα: 

- Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση απο¬ 
φάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών επιπέδων. 

- Αποφασίζει και υπογράφει τα σχετικά έγγραφα για τις 
αποφάσεις που αποκεντρώνονται στον υπηρεσιακό μη¬ 
χανισμό μετά από εξουσιοδότηση του Δημάρχου. 

- Μεριμνά για την στελέχωση, την οργάνωση, τον συ¬ 
ντονισμό και τον έλεγχο των δραστηριοτήτων της Διεύ¬ 
θυνσης με τρόπο ώστε να υλοποιούνται αποτελεσματικά 
τα προγράμματα δράσης και οι κατά περίπτωση αποφά¬ 
σεις ή εντολές. 

- Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσωπι- 
κότηςΔιεύθυνσήςτου, μεριμνώντας για την ανάπτυξη και 
επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών εργασίας 
και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων. 

- Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται με 
τις αρμοδιότητες των Διοικητικών μονάδων της Διεύθυν¬ 
σής του, την χαρακτηρίζει και την διανέμει στις αρμόδιες 
υπηρεσιακές μονάδες ή υπαλλήλους, μέσω του Γ ραφεί¬ 
ου Πρωτοκόλλου-Διεκπεραίωσης, παρέχοντας τις ανα¬ 
γκαίες οδηγίες για τις ενέργειες που πρέπει να γίνουν. 

- Εισηγείται για θέματα αρμοδιότητας των Διοικητικών 
μονάδων που εποπτεύει προς το Δήμαρχο και παρίστα- 
ται, εφόσον απαιτηθεί, στις συνεδριάσεις συλλογικών ορ¬ 
γάνων και επιτροπών. 

-Έχειτο δικαίωμα τροποποίησης ή απόρριψηςτων υπη¬ 
ρεσιακών εισηγήσεων των κατωτέρων ιεραρχικά επιπέ¬ 
δων με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωσή του στα σχετικά 
έγγραφα και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης και αιτιο¬ 
λογημένης ενημέρωσης του Δημάρχου. 

- Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγ¬ 
γράφων των υπαλλήλων της Δ/νσής του καθώς και των ει- 
σηγήσεών τους προς τα ανώτερα ιεραρχικά επίπεδα. Όλα 
τα έγγραφα, καταστάσεις κ.λ.π. του Δήμου, μονογράφο- 
νται από τον αρμόδιο υπάλληλο και θεωρούνται με την μο¬ 
νογραφή τους από τους αρμόδιους προϊσταμένους. 

- Δέχεται τους πολίτες και παρέχει τις αναγκαίες διευ- 
κρινήσεις σε περιπτώσεις παραπόνων και διαφορών σχε¬ 
τικών με τις υπηρεσίες που εποπτεύει. 

- Συγκεντρώνει στοιχεία χρήσιμα για τον προγραμματι¬ 
σμό και απολογισμό των δραστηριοτήτωντης διοικητικής 
μονάδας του σε συνεργασία με την Υπηρεσία Προγραμ¬ 
ματισμού και Μηχανοργάνωσης. 

- Συνεργάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητικών 
ενοτήτων των υπηρεσιών ή θυγατρικών φορέων του Δή¬ 
μου για τον συντονισμό και την ολοκλήρωση των λειτουρ¬ 
γιών του Δήμου. 

- Συνεργάζεται με τους φορείς εκτός Δήμου που σχετί¬ 
ζονται με τις λειτουργίες της διοικητικής μονάδας. 
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- Είναι υπεύθυνος για τη νομιμότητα των ενεργειών της 
διοικητικής μονάδας του. 

- Παρακολουθεί τη Νομοθεσία, τις εξελίξεις της επιστή¬ 
μης και τεχνολογίας καιτις εξελίξεις στο τοπικό, ελληνικό 
και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με τις λειτουρ¬ 
γίες της διοικητικής ενότητας. Ενημερώνει το προσωπικό 
και μεριμνά για την τήρηση των νομικών διατάξεων, την 
εφαρμογή καινοτομιών και την προσαρμογή της λειτουρ¬ 
γίας της διοικητικής μονάδας στις εξελίξεις του εξωτερι¬ 
κού περιβάλλοντος. 

- Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας 
της δράσης της διοικητικής ενότητας, τη βελτίωση της 
απόδοσης του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών 
μέσων, την καλλίτερη εξυπηρέτηση του δημότη και την 
καλύτερη ανταπόκριση της διοικητικής μονάδας στις το¬ 
πικές ανάγκες. 

- Εκτελείτις λειτουργίες της μονάδας που εποπτεύει, οι 
οποίες δεν είναι δυνατόν να εκτελεσθούν από τους υπαλ¬ 
λήλους της. 

6.1 Τμήμα Εσωτερικής Διοίκησης. 

Ο Προϊστάμενος του Τμήματος έχει την νόμιμη, σωστή 
και αποδοτική λειτουργία των γραφείων που το συγκρο¬ 
τούν και ειδικότερα: 

- Εισηγείται στο Δημοτικό Συμβούλιο τα θέματα της αρ- 
μοδιότητάς του. 

- Έχει την ευθύνη για τον έλεγχο και την θεώρηση όλων 
των εγγράφων των γραφείων της δικαιοδοσίας του. 

- Έχει τη φροντίδα και την ευθύνη για τη νόμιμη, έγκαι¬ 
ρη και σωστή διεκπεραίωση των υποθέσεων του Τμήμα¬ 
τος του. Για το σκοπό αυτό συνεργάζεται, βοηθά, συντο¬ 
νίζει και κατευθύνει τους υπαλλήλους του Τμήματός του, 
για τη θεμελίωση των συναφών προς τις αρμοδιότητες 
αυτών, ενεργειώντης διοίκησης του Δήμου. 

- Συζητά και ανάλογα συμφωνεί ή όχι, τροποποιώντας 
τις υπηρεσιακές εισηγήσεις των υπαλλήλων της δικαιο¬ 
δοσίας του, με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωσή του στο 
σχέδιο των εγγράφων, με παράλληλη υποχρέωση, σε μια 
τέτοια περίπτωση, έγκαιρης και αιτιολογημένης ενημέ¬ 
ρωσης του Δημάρχου. 

- Μεριμνά για τις τοιχοκολλήσεις των ανακοινώσεων και 
για την κοινοποίηση των διακηρύξεων που εμπίπτουν 
στην αρμοδιότητά του, είτε αυτές προέρχονται από το 
Δήμο, είτε αποτελούν παραγγελία ή παράκληση διαφό¬ 
ρων άλλων Αρχών. 

- Καταρτίζει σε πρώτο βαθμό τις εκθέσεις υπηρεσιακής 
ικανότητας του προσωπικού που υπάγεται διοικητικά στο 
Τμήμα του. 

- Εισηγείται ιεραρχικά τη λήψη μέτρων για την εύρυθμη 
και ομαλή λειτουργία της Υπηρεσίας του. 

- Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που ανάγεται στην 
αρμοδιότητά του και διανέμει αυτή στους υπ’ αυτόν υπαλ¬ 
λήλους. 

- Φροντίζει για την συγκέντρωση των διατάξεων της νο¬ 
μοθεσίας και την κανονική εφαρμογή των γενικών ρυθμί¬ 
σεων της πολιτείας. 

- Μεριμνά και εποπτεύει τη γρήγορη και σωστή εξυπη¬ 
ρέτηση των πολιτών, ή εκείνων που με κάποια υπεύθυνη 
ιδιότητα συναλλάσσονται με το Δήμο για λογαριασμό της 
υπηρεσίας που εκπροσωπούν και επιλαμβάνονται δισεπί- 
λυτων θεμάτων, παίρνοντας πρωτοβουλία για την υπέρ 
του πολίτη νόμιμη λύση τους. 

α) Γ ραφείο Προσωπικού 

- Σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο του Τμήματος, συ¬ 
ντάσσει τον Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας του Δή¬ 
μου. 


- Ενεργεί τις διαδικασίες για τις προσλήψεις όλου του 
προσωπικού του Δήμου. 

- Διεξάγει όλες τις υπηρεσιακές υποθέσεις που αφο¬ 
ρούν στα θέματα του τακτικού και του με σχέση ιδιωτικού 
δικαίου προσωπικού του Δήμου, π.χ. μεταβολές στην 
υπηρεσιακή κατάσταση (προαγωγές, εντάξεις, επανε¬ 
ντάξεις, μετατάξεις, μετακινήσεις, αποσπάσεις, μεταθέ¬ 
σεις, μονιμοποιήσεις, αναγνώριση προϋποθέσεων για οι¬ 
κονομικές παροχές, χορήγηση αδειών, εφαρμογή του 
Πειθαρχικού Δικαίου, τακτοποίηση ασφαλιστικών ζητη¬ 
μάτων γενικώς, λύση υπαλληλικής ή οποιοσδήποτε σχέ¬ 
σης εργασίας κ.λ.π.), κοινοποιώντας τις εκδιδόμενες διοι¬ 
κητικές πράξεις στα αρμόδια όργανα, υπηρεσίες και εν¬ 
διαφερομένους. 

- Τηρεί ενημερωμένους ατομικούς φακέλους για όλο το 
προσωπικό καθώς και για τους συνταξιούχους του Δήμου. 

- Τηρεί μητρώα των τακτικών υπαλλήλων και συνταξιού¬ 
χων και του προσωπικού με σχέση εργασίας Ιδιωτικού Δι¬ 
καίου. 

- Τηρεί διαρκώς ενημερωμένο πίνακα που εμφανίζει την 
οργανική διάρθρωση των υπηρεσιών του Δήμου και την 
κατανομή του προσωπικού στις αντίστοιχες θέσεις. 

- Συντάσσει τους πίνακες των υπαλλήλων ή άλλους πα¬ 
ρεμφερείς πίνακες εφόσον συντρέχει τέτοια περίπτωση. 

-Συντάσσειτααπαιτούμενα πιστοποιητικά, συγκεντρώ¬ 
νει τα απαραίτητα δικαιολογητικά και προέρχεται στις 
αναγκαίες ενέργειες για την απονομή της σύνταξης και 
του μηνιαίου ισοβίου βοηθήματος του ΤΑΔΚΥ στους τα¬ 
κτικούς υπαλλήλους του Δήμου. 

- Μεριμνά για την εφαρμογή των διατάξεων που αφο¬ 
ρούν στην υπηρεσιακή γενικά κατάσταση του εν ενεργεία 
προσωπικού (τακτικού και με σχέση εργασίας Ιδιωτικού 
Δικαίου), καθώς και στην κατάσταση των συνταξιούχων 
του Δήμου. 

- Ανακοινώνει στο προσωπικό τις εγκύκλιες διατάξεις και 
αποφάσεις του Δημάρχου, τις αναφερόμενες στην κατά¬ 
σταση του προσωπικού και στην λειτουργία των υπηρεσιών. 

- Ανακοινώνει στο προσωπικό το ισχύον κάθε φορά 
ωράριο εργασίας, του οποίου την ακριβή τήρηση και επί¬ 
βλεψη έχει, με προσωπική του ευθύνη, ο εκάστοτε Προ¬ 
σωπάρχης του Δήμου. 

- Γ ια την τήρηση του ωραρίου από το προσωπικό που 
απασχολείται στις εξωτερικές Υπηρεσίες του Δήμου, αρ¬ 
μόδιο τυγχάνει το αντίστοιχο Τμήμα. 

- Ύστερα από συνεννόηση με τον Προϊστάμενο του Τμή¬ 
ματος και το Δήμαρχο, πληροφορεί το Υπηρεσιακό Συμ¬ 
βούλιο για κάθε υπόθεση που ανήκει στην αρμοδιότητά 
του, προβαίνει στις ενδεικνυόμενες ενέργειες πάνω στις 
απ' αυτό εκδιδόμενες γνωμοδοτήσεις ή αποφάσεις. 

- Διεξάγει κάθε εργασία και εκδίδει τα δικαιολογητικά 
που απαιτούνται για την καταβολή βοηθημάτων, πρόσθε¬ 
της αποζημίωσης ή επιδομάτων στο προσωπικό του Δή¬ 
μου γενικά. 

- Παρέχει κάθε είδους πληροφορία, προφορική ή γρα¬ 
πτή 

(πιστοποιητικά, βεβαιώσεις κλπ)που αφορά την υπηρε¬ 
σιακή κατάσταση του προσωπικού του Δήμου. 

-Τηρείτις διαδικασίες συγκέντρωσης, καταγραφήςτων 
πληροφοριών που έχουν σχέση με τον καθορισμό των πά- 
σης φύσεως αμοιβών και παροχών προς το προσωπικό 
οποιασδήποτε εργασιακής σχέσης του Δήμου. 

- Εκτελεί κάθε εργασία αρμοδιότητάς του που προκύ¬ 
πτει από την εκάστοτε ισχύουσα Νομοθεσία. 

β) Γ ραφείο Δημοτικού Συμβουλίου 

- Μεριμνά για την ενημέρωση των εκλεγομένων Δημοτι- 
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κών Συμβούλων σε σχέση με την ορκωμοσία τους και την 
εγκατάστασή τους στο Δήμο. 

- Μεριμνά για την συγκρότηση του Δημοτικού Συμβου¬ 
λίου σε Σώμα και την εκλογή των μελών της Δημαρχιακής 
Επιτροπής. 

- Συνεργάζεται με τον Πρόεδρο του Δημοτικού Συμβουλί¬ 
ου και το Δήμαρχο για τον καθορισμό των θεμάτων που συ- 
ζητούνται στις συνεδριάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου. 

- Συγκεντρώνει τους φακέλους των θεμάτων, με τα σχε¬ 
τικά δικαιολογητικά που τα απαρτίζουν, καθώς και τις πά¬ 
νω σ’ αυτά εισηγήσεις των εντεταλμένων διοικητικών ορ¬ 
γάνων του Δήμου, τους οποίους θέτει υπόψη των ενδια¬ 
φερομένων Δημοτικών Συμβούλων για ενημέρωσή τους. 

- Συντάσσει και κοινοποιεί με τον κλητήρα του Δήμου 
την ημερήσια διάταξη των προς συζήτηση θεμάτων του 
Δημοτικού Συμβουλίου, σύμφωνα μετιςδιατάξειςτου Δη¬ 
μοτικού και Κοινοτικού Κώδικα. 

- Συντάσσει και τηρεί τα πρακτικά των συνεδριάσεων 
του Δημοτικού Συμβουλίου, καθώς και τις αποφάσεις που 
παίρνονται. Τα πρακτικά καταρτίζονται με τη χρήση μα- 
γνητοφωνικής συσκευής και τηρεί με κανονική σειρά, 
αρίθμηση και θεώρηση τα φύλλα στα οποία περιέχονται 
τα απομαγνητοφωνημένα κείμενα τα οποία και βιβλιοδε- 
τεί στο τέλος κάθε χρόνου. 

- Τηρεί και διαφυλάσσει, από απώλεια ή φθορά, τα πρα¬ 
κτικά και τις αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου σε ει¬ 
δικό αρχείο. 

- Φροντίζει για την υπογραφή και την επικύρωση με τον 
τρόπο που προβλέπεται από τον ειδικό κανονισμό των 
πρακτικών του Δημοτικού Συμβουλίου από τα μέλη τους. 

- Συνεργάζεται με την Νομική Υπηρεσία του Δήμου για 
την έγκαιρη προσκόμιση απ’ αυτή των τυχόν γνωμοδοτή¬ 
σεων που τους έχουν ζητηθεί για την ενημέρωση του Δη¬ 
μοτικού Συμβουλίου. 

- Παρέχει προς τα μέλη του Δημοτικού Συμβουλίου και 
κατά τη συνεδρίαση αλλά και εκτός αυτής, πληροφορίες 
σχετικά με τους κανόνες που διέπουν τη λειτουργία των 
οργάνων στα οποία ανήκουν. 

- Μεριμνά γιατη δημοσίευση των αποφάσεωνπου παίρ- 
νονται, μετοντρόπο που ορίζεται κάθε φορά και ανάλογα 
με την περίπτωση, από το Δημοτικό και Κοινοτικό Κώδικα 
και από άλλες σχετικές διατάξεις. 

- Υποβάλλει αντίγραφα των αποφάσεων στην αρμόδια 
για τον έλεγχο αυτών, διοικητική αρχή. 

- Ενημερώνει ανελλιπώς το τηρούμενο από αυτό ευρε¬ 
τήριο των αποφάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου και πα¬ 
ρακολουθεί την έκβαση της διοικητικής τελείωσής τους. 

- Κοινοποιεί τις αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου, 
καθώς και τα κυρωτικά αυτών έγγραφα της αρμόδιας δι¬ 
οικητικής αρχής, στις αρμόδιες για την εκτέλεσή τους 
υπηρεσίες του Δήμου. 

- Εκδίδει αντίγραφα των αποφάσεων του Δημοτικού 
Συμβουλίου και τα επικυρώνει ύστερα από ειδική προς 
τούτο εξουσιοδότηση του Δημάρχου. 

- Τηρεί το βιβλίο ερωτήσεων και επερωτήσεων που κα¬ 
ταθέτουν τα μέλη του Δημοτικού Συμβουλίου στο Προε¬ 
δρείο. 

- Τηρεί επίσης βιβλίο των επιτροπών που συγκροτού¬ 
νται από το Δημοτικό Συμβούλιο. 

- Διαβιβάζει σ'αυτές φακέλους των θεμάτων που παρα- 
πέμπονται για μελέτη και επιμελείται, συνεργαζόμενο με 
τα μέλη αυτών, γιατη λειτουργία τους. 

- Τηρεί τα πρακτικά των συνεδριάσεών τους. Συντάσσει 
τα οριστικά κείμενα των προτάσεων και των γνωμοδοτή¬ 
σεων αυτών και συνεργάζεται με τον Πρόεδρο του Δημο¬ 


τικού Συμβουλίου και το Δήμαρχο, για την εισαγωγή τους 
προς συζήτηση στο Δημοτικό Συμβούλιο. 

- Φροντίζει για τη λειτουργικότητα και την ευπρεπή εμ¬ 
φάνιση της αίθουσας του Δημοτικού Συμβουλίου κατά το 
χρόνο της πραγματοποίησης των συνεδριάσεων, την κα¬ 
λή λειτουργία των εγκαταστάσεων, την ύπαρξη κατάλλη¬ 
λων μέσων κ.λ.π. 

- Ανακοινώνει στον Πρόεδρο του Δημοτικού Συμβουλίου 
την παραπομπή θεμάτων από τη Δημαρχιακή Επιτροπή σ’ 
αυτό, για την περαιτέρω λήψη αποφάσεων πάνω σ’ αυτά. 

- Επιμελείται την εισαγωγή στο Δημοτικό Συμβούλιο 
των εισηγήσεων των Νομικών Προσώπων που υποβάλλο¬ 
νται σ’ αυτό λόγω αρμοδιότητας. 

- Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται στον 
παρόντα Οργανισμό, αλλά έχει σχέση με τη λειτουργία του 
Δημοτικού Συμβουλίου. 

γ) Γραφείο Πρωτοκόλλου-Διεκπεραίωσης - Τηλεφωνι¬ 
κού Κέντρου - Δακτυλογράφων - Αρχείου 

- Πρωτοκολλεί, διεκπεραιώνει και αρχειοθετεί την αλλη¬ 
λογραφία που του παραδίνεται από τους Προϊστάμενους 
των Διευθύνσεων Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών. 

-Στην έννοια του όρου «διεκπεραιώνει» περιλαμβάνεται 
και η υποχρέωση παράδοσης των διαφόρων εγγράφων 
στα αρμόδια Γ ραφεία για ενέργεια, μαζί με τα στοιχεία 
τους, όπου αυτά αφορούν τρέχουσες ή σε εκκρεμότητα 
υποθέσεις του Δήμου. 

- Παραδίδει την αλληλογραφία γενικά του Δήμου για 
την νόμιμη διεκπεραίωσή της. 

- Προβαίνει στην ανάρτηση στο πλαίσιο των δημοσίων 
ανακοινώσεων, όλων των για το σκοπό αυτό επιδιδομέ- 
νων στο Δήμο αποφάσεων, κλήσεων, προγραμμάτων 
κ.λ.π. με την υποχρέωση έγκαιρης συλλογής αυτών σε εύ¬ 
λογο χρόνο, αρχειοθέτησής τους και καταστροφής τους, 
τηρούμενης προς τούτο της καθορισμένης διαδικασίας. 

- Είναι υπεύθυνο για την αναπαραγωγή φωτοτυπιών ή 
πολυγράφησητωνεγγράφωντου Δήμου. Είναι υπεύθυνο 
για την ασφάλεια των ειδικών φωτοτυπικών ή άλλων πα¬ 
ρεμφερών μηχανημάτων των οποίων τη συντήρηση και 
επισκευή παρακολουθεί ανελλιπώς, ώστε σε κάθε στιγμή 
να μπορούν να ανταποκριθούν στις συναφείς ανάγκες 
της υπηρεσίας. 

- Παρέχει κάθε είδους δακτυλογράφηση και γραμματει¬ 
ακή υποστήριξη προς τις διάφορες υπηρεσιακές μονά¬ 
δες του Δήμου. 

- Έχει την ευθύνη της διαφύλαξης και διασφάλισης των 
ενεργών και ιστορικών αρχείων, εγγράφων του Δήμου, 
την καλή διατήρηση των οποίων φροντίζει με ιδιαίτερη 
επιμέλεια, σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. 

- (Εκδίδει και υπογράφει, εφόσον περί αυτού υπάρχει 
συναίνεση του Δημάρχου, τα αιτούμενα αντίγραφα εγ¬ 
γράφων στοιχείων που φυλάσσονται στο γενικό αρχείο 
του Δήμου). 

- Εφόσον τα έγγραφα που διεκπεραιώνονται αφορούν 
υποθέσεις των οποίων οι φάκελοι τηρούνται από τα επι- 
μέρους γραφεία που τις χειρίζονται, τα σχέδια αυτών πα- 
ραδίδονται στα Γ ραφεία αυτά, ευθύς μετά την διεκπεραί¬ 
ωση των πρωτοτύπων. 

δ) Γ ραφείο κλητήρων - φυλάκων - καθαριστριών 

Οι κλητήρες του Δήμου ασκούντο εξής καθήκοντα: 

- Ασκούν τα καθήκοντα και τις αρμοδιότητές τους, με 
την επίβλεψη και τις οδηγίες του Προϊσταμένου του Τμή- 
ματόςτους. 

- Επισημαίνουν τις φθορές που επέρχονται στο κτίριο ή 
τα έπιπλα γενικά και αναφέρουν αμέσως στον Προϊστά¬ 
μενό τους. 
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- Σε ώρες που δεν βρίσκονται σε εξωτερική υπηρεσία, 
οφείλουν να παραμένουν στο Γραφείο τους, ασχολούμε¬ 
νοι σε δουλειές που τους ανατίθενται σύμφωνα με όσα 
έχουν κανονιστεί με αποφάσεις του Δημάρχου. 

- Οι κλητήρες μεταφέρουν την αλληλογραφία που δια¬ 
βιβάζεται με το Ταχυδρομείο, μεταφέρουν όσα έγγραφα 
διακινούνται από γραφείο σε γραφείο και επιδίδουν 
στους ενδιαφερομένους την προς αυτούς απευθυνόμενη 
αλληλογραφία με ειδοποιήσεις, προσκλήσεις, επιστολές, 
έγγραφα. 

- Μεταβαίνουν με εντολή του Προϊσταμένου τους στις 
Υπηρεσίες της Περιφέρειας ή σε άλλες Υπηρεσίες για τη 
διεκπεραίωση υπηρεσιακών υποθέσεων. 

- Οι κλητήρες δεν αποχωρούν από την υπηρεσία τους, 
πριν ελέγξουν και διαπιστώσουν ότι έχουν ασφαλιστεί τα 
γραφεία, οι βιβλιοθήκες, τα αρχεία κ.λ.π., ότι έχουν κλειστεί 
καλά οι πόρτες και τα παράθυρα, ότι έχουν ελευθερωθεί οι 
πρίζες και γενικά, ότι όλα έχουν καλώς και εξασφαλίζουν 
την ασφάλειά τους και την ομαλή λειτουργία τους. 

- Οι κλητήρες εκτελούν κάθε εργασία που προσιδιάζει 
στη φύση των γενικών καθηκόντων τους και επιβάλλεται 
από τις υπηρεσιακές ανάγκες του Δήμου. 

- Οφείλουν να συμπεριφέρονται με ιδιαίτερη ευπρέπεια 
και σεβασμό προς τους δημότες και τους επισκέπτες του 
Δήμου. 

- Υποχρεούνται να παρίστανται στις συνεδριάσεις του 
Δημοτικού Συμβουλίου. 

- Χειρίζονται τα φωτοτυπικά και άλλα μηχανήματα του 
Δήμου και φωτοτυπούν ή πολυγραφούν, σύμφωνα με τις 
οδηγίες του Προϊσταμένου τους, τα διάφορα αντίγραφα. 

- Ενεργούν απογραφές, αυτοψίες, με τη συνεργασία 
αρμοδίων υπαλλήλων, όταν απαιτείται, επιδόσεις, διεκπε¬ 
ραίωση αλληλογραφίας, μετάβαση σε διάφορες υπηρε¬ 
σίες με τις οποίες συναλλάσσεται ο Δήμος, καθώς και άλ¬ 
λες εργασίες, στις οποίες αδυνατούν να ανταποκριθούν, 
λόγω φόρτου εργασίας τα διάφορα γραφεία. 

- Οι φύλακες είναι υπεύθυνοι για τη φύλαξη των κτιρίων 
που στεγάζονται δημοτικές υπηρεσίες, των χώρων στους 
οποίους έχουν αποθηκευθεί μόνιμα ή πρόσκαιρα διάφο¬ 
ρα είδη, υλικά, μηχανήματα, οχήματα κ.λ.π. του Δήμου. 

- Ως προς το ωράριο εργασίας των φυλάκων, τις λεπτο¬ 
μέρειες της δουλειάςτους καιτις ευθύνες τους γενικότερα, 
εκδίδεται σχετική κανονιστική απόφαση του Δημάρχου. 

Οι καθαρίστριες έχουν τις εξής υποχρεώσεις: 

- Προβαίνουν στον επιμελημένο καθαρισμό και στην ευ¬ 
πρεπή εμφάνιση όλων των υπηρεσιακών χώρων και των 
επίπλων και αντικειμένων που βρίσκονται σ’ αυτούς, μηδέ 
εξαιρουμένων και όλων των λοιπών βοηθητικών χώρων. 

- Αναφέρουν στο άμεσο Προϊστάμενό τους κάθε παρα¬ 
τήρησή τους σχετικά με την απώλεια ειδών, φθορά σε 
έπιπλα και σκεύη και με συμβάντα ασυνήθιστα ή αδικαιο¬ 
λόγητα που κίνησαντην προσοχή τους και που έχουν άμε¬ 
ση σχέση με την ασφάλεια γενικά των κτιρίων και των χώ¬ 
ρων, την καθαριότητα των οποίων επιμελούνται. 

- Δεν αποχωρούν από την υπηρεσία τους, πριν ελέγξουν 
και διαπιστώσουν ότι έχουν ασφαλιστεί τα γραφεία, οι βι¬ 
βλιοθήκες, τα αρχεία κ.λ.π., ότι έχουν κλειστεί καλά οι 
πόρτες και τα παράθυρα, ότι όλα γενικά έχουν καλώς και 
εξασφαλίζουν την ασφάλειά τους και την ομαλή λειτουρ¬ 
γία τους. 

6.2 Τμήμα Αστικής και Δημοτικής Κατάστασης 

Ο Προϊστάμενος του Τμήματος έχει την ευθύνη για την 
νόμιμη, σωστή και αποδοτική λειτουργία των Γραφείων 
που το συγκροτούν και ως αρμοδιότητες έχει τις ίδιες με 
τον Προϊστάμενο του Τμήματος Εσωτερικής Διοίκησης. 


α) Γραφείο Γενικού Μητρώου (Δημοτολογίου) 

• Συντάσσει, τηρείτα βιβλία του Δημοτολογίου, πληθυ¬ 
σμού, λεξικογραφικών ευρετηρίων ενημερώνει τα αρχεία 
των ηλεκτρονικών υπολογιστών. 

• Τηρεί για κάθε οικογένεια ιδιαίτερο φάκελο μετά σχε¬ 
τικά δικαιολογητικά και αρχείο αποφάσεων μεταβολών 
στα δημοτολόγια (μεταδημοτεύσεις, διορθώσεις ηλικιών, 
διαγραφές λόγω θανάτου, εγγραφή αδήλωτων, εξωγά- 
μων κ.λ.π.). 

• Εκδίδει πιστοποιητικά προσωπικής, οικογενειακής 
κατάστασης, ταυτοπροσωπίας και πιστοποιητικά μόνιμης 
κατοικίας των δημοτών. 

• Διενεργεί κάθε εργασία αρμοδιότητάς του για την πο¬ 
λιτογράφηση αλλοδαπών με αίτηση και δήλωση και τηρεί 
βιβλία πολιτογραφήσεων. 

• Επιμελείται την εφαρμογή των σχετικών με τους δη¬ 
μότες διατάξεων του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα 
και του Κώδικα Ελληνικής Ιθαγένειας. 

β) Γραφείο Μητρώων Αρρένων 

• Καταρτίζει ετησίως τα μητρώα αρρένων, τηρεί τα αρ¬ 
χεία αυτών, ενημερώνει και τηρεί αρχείο των αποφάσεων 
των μεταβολών που επέρχονται σε αυτά (αλλαγή επωνύ¬ 
μου, προσθήκη πατρωνύμου, μητρωνύμου, κυρίου ονό¬ 
ματος κ.ά. στοιχείων). 

• Καταρτίζει ετησίως τους στρατολογικούς πίνακες και 
εκδίδει τα απαιτούμενα πιστοποιητικά. 

• Εκδίδει τα αναγκαία πιστοποιητικά για την εισαγωγή 
των ενδιαφερομένων στις διάφορες στρατιωτικές σχολές. 

• Συντάσσει και τηρεί τα μητρώα διαφόρων απογρα- 
φών στρατολογικού ενδιαφέροντος. 

• Διεκπεραιώνειτιςπροβλεπόμενες διαδικασίες για την 
εγγραφή αδήλωτων, την εξακρίβωση της ιθαγένειας αυ¬ 
τών, καθώς και τη διόρθωση των κάθε είδους εσφαλμέ¬ 
νων εγγραφών στα μητρώα αρρένων. 

γ) Γ ραφείο Εκλογών 

• Επιμελείται την εφαρμογή της εκλογικής νομοθεσίας 
και εκτελεί τα καθήκοντα που ανατίθενται στο Δήμο από 
τον Εκλογικό Νόμο. 

• Επιμελείται των εργασιών που απαιτούνται για την 
διεξαγωγή των εκάστοτε Εκλογών, σε συνεργασία με τον 
Προϊστάμενο του Τμήματος. 

• Συντάσσει, τηρεί τους εκλογικούς καταλόγους και 
φροντίζει για την αναθεώρηση αυτών, κατά την ισχύουσα 
Νομοθεσία. 

δ) Γ ραφείο Αλλοδαπών 

• Παραλαμβάνειτα δικαιολογητικά των αλλοδαπών, τα 
διαβιβάζει στην Περιφέρεια, παραλαμβάνει τις κάρτες 
τους και τις διανέμει σ’ αυτούς με κάθε πρόσφορο τρόπο 
και μέσον. 

• Διεκπεραιώνει την σχετική αλληλογραφία. 

• Ενημερώνει το αρχείο αλλοδαπών και διεκπεραιώνει 
κάθε εργασία που προκύπτει στο συγκεκριμένο αντικεί¬ 
μενο, σύμφωνα με την εκάστοτε ισχύουσα Νομοθεσία. 

6.3 Τμήμα Ληξιαρχείου 

Η Υπηρεσία του Ληξιαρχείου διεξάγεται με την άμεση 
και υπεύθυνη καθοδήγηση του Προϊσταμένου αυτής (Δη¬ 
μάρχου). 

Τα υπηρεσιακά αντικείμενα του Ληξιαρχείου καθορίζο¬ 
νται, σε γενικές γραμμές, ως εξής: 

• Μεριμνά για την προμήθεια, τη θεώρηση και την 
υπεύθυνη τήρηση των ληξιαρχικών βιβλίων. 

• Συντάσσει - καταχωρεί στα οικεία βιβλία τις ληξιαρχικές 
πράξεις γεννήσεων και βαπτίσεων, γάμων και θανάτων. 

• Συντάσσει - καταχωρεί στο προβλεπόμενο από το Νό¬ 
μο βιβλίο τις εκθέσεις βαπτίσεων, ονοματοδοσίας, διαζυ- 
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γίων, μεταβολής θρησκεύματος, αναγνώρισης ή αποκή¬ 
ρυξης τέκνων κ.λ.π., εφόσον τα γεγονότα αυτά συνέβη- 
σαν στην περιφέρεια του Ληξιαρχείου και δεν υπάρχει 
στα αντίστοιχα βιβλία αυτού συνταγμένη ληξιαρχική πρά¬ 
ξη, στο περιθώριο της οποίας θα έπρεπε σ’ αυτήν την πε¬ 
ρίπτωση να καταχωρηθεί η μεταβολή. 

• Ανακοινώνει τις γεννήσεις, τις βαπτίσεις, τους γό¬ 
μους, τους θανάτους και γενικά τις μεταβολές της προ¬ 
σωπικής κατάστασης των φυσικών προσώπων που συμ¬ 
βαίνουν στην περιφέρεια του Ληξιαρχείου: 

α. στο Δήμο, αν τα παραπάνω γεγονότα αφορούν σε 
πρόσωπα γραμμένα στα δημοτολόγιά του ή στα μητρώα 
του και στα τέκνα αυτών, και 

β. στους άλλους Δήμους ή Κοινότητες, αν τα γεγονότα 
αφορούν ετεροδημότες ή τα τέκνα αυτών. 

• Αποστέλλει αντίγραφα των συντασσόμενων εκθέσε¬ 
ων βαπτίσεων και μεταβολής ή προσθήκης στοιχείων λη¬ 
ξιαρχικών πράξεων, στα Ληξιαρχεία στα οποία βρίσκονται 
συνταγμένες οι οικείες ληξιαρχικές πράξεις. 

• Αποστέλλει αντίγραφα των ληξιαρχικών πράξεων 
γεννήσεων αρρένων τέκνων, στους Δήμους ή στις Κοινό¬ 
τητες όπου έχουντην μόνιμη κατοικία τους οι γονείςτους. 

• Συντάσσει ατομικά δελτία θανάτων για την οικονομι¬ 
κή Εφορία καθώς και δελτία γεννήσεων, γάμων και θανά¬ 
των για την Εθνική Στατιστική Υπηρεσία. 

• Εκδίδει αντίγραφα, αποσπάσματα και πιστοποιητικά 
ληξιαρχικών πράξεων και των σχετικών με αυτές δημο¬ 
σίων εγγράφων που υπάρχουν στα αρχεία του. 

• Διεξάγειτην υπηρεσιακή αλληλογραφία σε άλατα θέ¬ 
ματα της αρμοδιότητάς του, η οποία περνιέται σε δικό της 
πρωτόκολλο. Τηρείτο σχετικό αρχείο αυτής. Μεριμνά για 
την επιθεώρηση των ληξιαρχικών βιβλίων από το αρμόδιο 
δικαστικό όργανο και τηρεί ειδικό φάκελο των δελτίων 
επιθεώρησης. 

• Εκδίδει τις άδειες των πολιτικών γάμων και κατ' εξαί¬ 
ρεση των θρησκευτικών (π.χ. Χριστιανών Μαρτύρων Ιε¬ 
χωβά, Ευαγγελιστών κ.λ.π.), Ελλήνων και αλλοδαπών, 
σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις και επιμελείται των πο¬ 
λιτικών γάμων. 

• Γενικά ενεργεί σύμφωνα με την ισχύουσα κάθε φορά 
νομοθεσία «περί ληξιαρχικών πράξεων». 

7. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Ο Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρε¬ 
σιών έχει τις ίδιες αρμοδιότητες με τον Προϊστάμενο της 
Διεύθυνσης Διοικητικών Υπηρεσιών και επιπλέον: 

• Εποπτεύει την κατάρτιση του Προϋπολογισμού εσό¬ 
δων και εξόδων του Δήμου, παρακολουθεί την πορεία της 
εκτελέσεως αυτού και υποδεικνύει τις ενδεδειγμένες 
ενέργειες για την εξασφάλιση των εσόδων ή την συγκρά¬ 
τηση των δαπανών. 

• Παρακολουθεί γενικάτηνπορείαεκτέλεσηςτου Προ¬ 
ϋπολογισμού. 

• Μεριμνά για τη δημοσίευση των διακηρύξεων δημο¬ 
πρασιών, καθώς καιτων εγγράφων πιστοποιήσεων και απο¬ 
φάσεων διαφόρων αρχών, που χρήζουν δημοσιεύσεως. 

• Μεριμνά για την εφαρμογή του διπλογραφικού συ¬ 
στήματος και τη σύνταξη του Ισολογισμού. 

• Διαχειρίζεται τις πιστώσεις που διατίθενται για εκτέ¬ 
λεση έργων και προμηθειών αρμοδιότητας της Διεύθυν¬ 
σης Οικονομικών Υπηρεσιών. 

• Παρακολουθεί και ελέγχει τη βεβαίωση των δημοτι¬ 
κών εσόδων, τον τρόπο εκμεταλλεύσεως της δημοτικής 
περιουσίας, τη διαχείριση των Υπηρεσιών της Δ/νσης, 
φροντίζοντας για την εφαρμογή των σχετικών νομικών και 
κανονιστικών διατάξεων. 


• Μεριμνά για την ψήφιση των μαζικών πιστώσεων του 
Προϋπολογισμού, συντάσσοντας ενυπόγραφα τις περί 
αυτών εισηγήσεις του Δημάρχου προς το Δ.Σ. καιτηνΔ.Ε. 

• Παρέχει τα αναγκαία λογιστικά στοιχεία σε όλες τις 
υπηρεσίες του Δήμου, προκειμένου να χρησιμοποιηθούν 
σε εισηγήσεις του Δημάρχου, για την ψήφιση ανάλογων 
πιστώσεων. 

7.1 ΤΜΗΜΑ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ 

Ο Προϊστάμενος του Τμήματος έχει την ευθύνη για την 
νόμιμη, σωστή και αποδοτική λειτουργία των Γραφείων 
που το συγκροτούν και ως αρμοδιότητες έχει τις ίδιες με 
τον Προϊστάμενο του Τμήματος Εσωτερικής Διοίκησης. 

α) Γραφείο Προϋπολογισμού - Οικονομικής Παρακο¬ 
λούθησης 

• Καταρτίζει σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο του 
Τμήματος και τις αρμόδιες Υπηρεσίες του Δήμου τον 
Προϋπολογισμό εσόδων και εξόδων και τις σχετικές εκ¬ 
θέσεις που τον συνοδεύουν. 

• Συγκεντρώνει στατιστικά στοιχεία, χρήσιμα για τις 
προβλέψεις του Προϋπολογισμού. 

• Διερευνά τις ανάγκες και καταρτίζει τους μεσοπρό¬ 
θεσμους και ετήσιους προϋπολογισμούς δαπανών λει¬ 
τουργίας των Υπηρεσιών του Δήμου και των αντιστοίχων 
προϋπολογισμών εσόδων. 

• Εισηγείται επί των σχεδίων των αποφάσεων και συμ¬ 
βάσεων οι οποίες πρόκειται να επηρεάσουν τον Προϋπο¬ 
λογισμό. 

• Παρακολουθεί την εξέλιξη των προηγούμενων Προϋ¬ 
πολογισμών και τηρεί ειδικό αρχείο προϋπολογισμού, με 
όλες τις σχετικές αποφάσεις, εγκρίσεις κ.λ.π. 

• Εξάγειτις αποκλίσεις μεταξύ προϋπολογισθέντων και 
απολογιστικών μεγεθών. Ερμηνεύει τις αποκλίσεις καιει- 
σηγείται διορθωτικές ενέργειες. 

• Συντάσσει τους ετήσιους οικονομικούς απολογι¬ 
σμούς του Δήμου σε συνεργασία με το Δημοτικό Ταμείο. 

• Συνεργάζεται με τις άλλες διοικητικές ενότητες για 
την τήρηση διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και 
ροής των οικονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με 
την εκτέλεση του Προϋπολογισμού της κάθε διοικητικής 
ενότητας και με τις αναθεωρήσεις του. 

• Συντάσσει και υποβάλλει στα πολιτικά όργανα απο¬ 
λογιστικά στοιχεία, σύμφωνα με το σύστημα οικονομικής 
πληροφόρησης που εφαρμόζει ο Δήμος. 

β) Γ ραφείο Διπλογραφικού - Λογιστικού Συστήματος - 
Ισολογισμού - Κοστολόγησης 

• Αναπτύσσει λογιστικό σχέδιο γενικής λογιστικής το 
οποίο συνδέει με την λειτουργία του Δημόσιου Λογιστι¬ 
κού της Υπηρεσίας. 

• Τηρείτο βιβλία του διπλογραφικού συστήματος. 

• Επιβλέπει και ελέγχει την συμφωνία των οικονομικών 
μεγεθώντου Δημόσιου Λογιστικού με τη Γ ενική Λογιστική. 

• Αναπτύσσει και παρακολουθεί το σύστημα κοστολό¬ 
γησης. 

• Ελέγχει περιοδικά τη οικονομική πορεία του Δήμου 
και παρέχει την ανάλογη πληροφόρηση προς την Οικονο¬ 
μική Διεύθυνση. 

• Καταρτίζει τις Οικονομικές καταστάσεις τέλους χρή- 
σεως. 

γ) Γ ραφείο Διαχείρισης Δαπανών 

• Ενεργεί την, σύμφωνα με τις διατάξεις του Δ.Κ.Κ. και 
του περί Οικονομικής Διοίκησης και Λογιστικού των Δή¬ 
μων Δ/τος, εκκαθάριση των δαπανώντου Δήμου. 

• Τηρεί βιβλίο παράδοσηςτωνχρηματικών ενταλμάτων 
στους δικαιούχους ή στους με εξουσιοδότηση εντελλό- 
μενους την εξόφλησή τους. 
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• Ενεργεί για την απόδοση λογαριασμού από το Δήμαρ¬ 
χο στο Δημοτικό Συμβούλιο των δαπανών για τα χωρίς δη¬ 
μοπρασία εκτελούμενα έργα ή προμήθειες κ.λ.π., μέσα στις 
προθεσμίες που ορίζει ο Νόμος, συνεργαζόμενο προς τού¬ 
το με όλες τις αρμόδιες Υπηρεσίες του Δήμου. 

• Φροντίζει για τη βεβαίωση των με αποφάσειςτου Ελε¬ 
γκτικού Συνεδρίου, των με διοικητικές αποφάσεις κατα- 
λογιζομένων σε βάρος κάθε υπολόγου, καθώς και την 
απόδοση των αχρεωστήτως λόγω καταλογισμού ει- 
σπραττομένων, τηρώντας προς τούτο βιβλίο σχετικών 
αποφάσεων. 

• Ελέγχει την νομιμότητα για την πληρότητα των δικαι- 
ολογητικών και των παραστατικών στοιχείων γενικά κάθε 
δαπάνης, καθώς και την ύπαρξη ανάλογης πίστωσης 
στον Προϋπολογισμό και εκδίδειτα χρηματικά εντάλματα 
πληρωμής, τα οποία μετά την υπογραφή τους από τα κα¬ 
τά νόμο αρμόδια όργανα, προωθεί στο Δημοτικό Ταμείο 
για εξόφλησή τους. 

• Παρακολουθεί την καταχώρησή τους στο αρχείο του 
προγράμματος του Η/Υ και μεριμνά την εκτύπωσή τους 
και την αρχειοθέτησή τους σε μορφή βιβλίων, όπως προ- 
βλέπεται από τις κείμενες διατάξεις. 

• Εκδίδει τις οίκοθεν εντολές για την τακτοποίηση των 
χρηματικών ενταλμάτων από επιστροφές αχρεωστήτως 
καταβληθέντων. 

• Συντάσσει τις εκκαθαριστικές αποφάσεις του Δημάρ¬ 
χου και μονογράφειτα σχέδια αυτών. 

• Παρακολουθεί και ενημερώνει τα στοιχεία των τοκο¬ 
χρεωλυτικών δανείων του Δήμου και ενεργεί για την 
έγκαιρη εκπλήρωση των συναφών υποχρεώσεών του. 

• Αναφέρει αμέσως στον Προϊστάμενο του Τμήματος 
και το Δήμαρχο, κάθε περίπτωση που θα υποπέσει τυχόν 
στην αντίληψή του και από την οποία πιθανόν να παρα¬ 
βλάπτονται οικονομικά συμφέροντα του Δήμου. 

• Τα χρηματικά εντάλματα φέρουν στο στέλεχος την μο¬ 
νογραφή του εκδίδοντος αυτά υπαλλήλου, με την έννοια 
της ορθής σε αυτό μεταφοράς των εντελλομένων ποσών 
απάτην εκκαθαριστική της δαπάνης πράξη του Δημάρχου. 

• Τα στελέχη του εντάλματος παραμένουν όπως έχουν 
στο σώμα αυτού και αποτελούν συραμμένα τεύχη, τα 
οποία αρχειοθετούνται κάθε χρόνο κατά αύξοντα αριθμό. 
Εφόσον η Υπηρεσία διευκολύνεται με την τήρηση παρα¬ 
στατικού αντιτύπου αυτού στον φάκελο κάθε δαπάνης, 
τούτο αποτελείται από ακριβές φωτοαντίγραφο που εκδί- 
δεται με μέριμνα του ιδίου γραφείου. 

• Εκτελεί κάθε εργασία αναλήψεως δαπάνης σε βάρος 
των πιστώσεων του Προϋπολογισμού κατά τα οριζόμενα 
από τις ισχύουσες εκάστοτε διατάξεις περί οικονομικής 
διοικήσεως και λογιστικού των Δήμων και Κοινοτήτων. 

δ) Γραφείο Μισθοδοσίας 

• Επιμελείται την έκδοση μισθοδοτικών καταστάσεων 
των αιρετών, των τακτικών υπαλλήλων, του προσωπικού 
με σχέση εργασίας αορίστου ή ορισμένου χρόνου καιτου 
προσωπικού που απασχολείται στα έργα με αυτεπιστασία 
του Δήμου. 

• Επιμελείται την μηνιαία μισθοδοσία και την έκδοση 
χρηματικών ενταλμάτων που αφορούν έξοδα μετακίνη¬ 
σης υπαλλήλων του Δήμου, αποζημίωσης υπερωριακής 
απασχόλησης, παρακολουθώντας συγχρόνως το ανώτα¬ 
το εγκεκριμένο όριο υπερωριών. 

• Συγκεντρώνει στοιχεία μεταβολών του προσωπικού ή 
αντίστοιχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέ- 
ντων ποσών προς το προσωπικό του Δήμου, με οποιαδή¬ 
ποτε εργασιακή σχέση, που αντιστοιχούν και έχουν επί¬ 
δραση στην καταβολή των αμοιβών τους. 


• Ενημερώνει τα μηχανογραφικά αρχεία του προσωπι¬ 
κού με τα προηγούμενα στοιχεία και την εξαγωγή των πε¬ 
ριοδικών μισθολογικών καταστάσεων ή γενικά των κατα¬ 
στάσεων πληρωμής ,κάθε είδους αμοιβής προς το προ¬ 
σωπικό του Δήμου. 

• Ελέγχει τις προηγούμενες καταστάσεις και διαβιβά¬ 
ζει έγκαιρα αντίγραφα στο Τμήμα Δημοτικού Ταμείου για 
πληρωμές. 

• Τηρεί αρχείο καταβληθέντων αμοιβών του προσωπι¬ 
κού του Δήμου και εκδίδει αντίστοιχες βεβαιώσεις απο¬ 
δοχών. 

• Φροντίζει για την ασφάλιση του προσωπικού του Δή¬ 
μου στους οικείους ασφαλιστικούς φορείς (π.χ. ΤΥΔΚΥ, 
ΙΚΑ κ.λ.π.). 

7.2 ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΟΥ ΤΑΜΕΙΟΥ 

Τα γραφεία που συγκροτούν την Ταμειακή Υπηρεσία 
του Δήμου λειτουργούν κάτω από την ενιαία διεύθυνση 
του Προϊσταμένου του Τμήματος της Ταμειακής Υπηρε¬ 
σίας (Δημοτικού Ταμία) και με τις αρμοδιότητες που περι- 
γράφονται για το καθένα από αυτά. 

• Ο Δημοτικός Ταμίας με την προσωπική ευθύνη διεξά¬ 
γει μαζί με τα ειδικά οριζόμενα διαχειριστικά εισπρακτικά 
όργανα, την Ταμειακή Υπηρεσία του Δήμου, όπως ορί¬ 
ζουν οι διατάξεις του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα 
και οι διατάξεις περί οικονομικής Διοικήσεως και Λογιστι¬ 
κού των Δήμων. 

• Για την είσπραξη των εσόδων του Δήμου εφαρμόζο¬ 
νται κάθε φορά οι ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις σχετι¬ 
κά με την είσπραξη των Δημοσίων Εσόδων και των Εσό¬ 
δων των ΟΤΑ, τα δε ταμιακά όργανα είναι προσωπικά 
υπεύθυνα για την εφαρμογή τους. 

• Ο Δημοτικός Ταμίας εισπράττει ο ίδιος όλα τα έσοδα 
του Δήμου που προβλέπονται από τον ετήσιο προϋπολο¬ 
γισμό ως και όσα προβλέπονται από ειδικές αποφάσεις 
του Δημοτικού Συμβουλίου τρέχουσας ή παρελθούσης 
χρήσης, εφόσον δεν έχουν υποπέσει σε παραγραφή. 

• Εισπράττει ακόμη υπέρ τρίτων κάθε έσοδο, εφόσον η 
είσπραξή του ανατίθεται νόμιμα στο Δήμο. 

• Εξοφλεί τα χρηματικά εντάλματα μέσα στα όρια του 
προϋπολογισμού και των συναφών αποφάσεων του Δη¬ 
μοτικού Συμβουλίου και της Δημαρχιακής Επιτροπής. 

• Δίνει εντολή για τη λήψη όλων των από τους Νόμους 
περί εισπράξεων Δημοσίων εσόδων επιτρεπομένων ανα¬ 
γκαστικών μέτρων κατά παντός οφειλέτη του Δήμου. 

• Εποπτεύει την υπηρεσία της είσπραξης και μεριμνά, 
ώστε η είσπραξη των εσόδων καθώς και κάθε σχετική 
προς τούτο ενέργεια να συντελείται μέσα στις νόμιμες 
προθεσμίες. 

• Υποβάλλει μέχρι τις πέντε (5) κάθε μήνα στο Δήμαρ¬ 
χο και στη Δημαρχιακή Επιτροπή λογαριασμό των εσό¬ 
δων και εξόδων που πραγματοποιήθηκαν μέσα στον 
προηγούμενο μήνα για ενημέρωση και έλεγχο. 

• Δίνει λόγο για τον ίδιο στο ελεγκτικό συνέδριο, σύμ¬ 
φωνα με τις διατάξεις της Ισχύουσας Νομοθεσίας. 

• Ο Δημοτικός Ταμίας δεν έχει δικαίωμα να κρατά στο 
Ταμείο περισσότερο από το 1 /100 του ποσού των εξόδων 
που είναι γραμμένα στον προϋπολογισμό του Δήμου. Τα 
υπόλοιπα χρήματα καταθέτει έντοκα και σε λογαριασμό 
όψεως στην Τράπεζα της Ελλάδας ή στο Ταμείο Παρακα¬ 
ταθηκών και δανείων ή στο Ταχυδρομικό Ταμιευτήριο ή 
στην Εθνική ή στην Αγροτική Τράπεζα κ.λ.π. 

• Ελέγχει και επαληθεύει τις εισαγόμενες εισπράξεις 
σε συνάρτηση με τα συνοδεύοντα αυτές παραστατικά 
στοιχεία. 

• Ελέγχει, βοηθούμενος από τους αρμόδιους υπαλλή- 
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λους της υπηρεσίας με δική του προσωπική ευθύνη τη νο¬ 
μιμότητα και εγκυρότητατων εκτελούμενων δαπανών και 
προβαίνει στην πληρωμή των δικαιούχων. 

• Ο Δημοτικός Ταμίας, με προσωπική του ευθύνη, ενερ¬ 
γεί τις χρηματικές δοσοληψίες μέσω του τραπεζικού συ¬ 
στήματος, χειριζόμενος προσωπικά τα μπλοκ γραμμα¬ 
τίων και επιταγών που είναι χρεωμένος γι’ αυτό το σκοπό. 
Για την ενεργοποίηση των γραμματίων και των επιταγών 
που εκδίδονται για την οποιαδήποτε διακίνηση χρημάτων 
σε πίστωση ή σε βάρος των οικείων λογαριασμών του Δή¬ 
μου, απαιτείται η προσυπογραφή αυτών και από τον Προϊ¬ 
στάμενο της Διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών. 

• Στο τέλος κάθε οικονομικής χρήσεως, υποβάλλει τον 
ετήσιο απολογισμό εσόδων-εξόδων του Δήμου στη Δη¬ 
μαρχιακή Επιτροπή, για τις παραπέρα διαδικασίες προε¬ 
λέγχου του και εισαγωγής του στο Δημοτικό Συμβούλιο 
για έγκριση. 

• Εκδίδει προσκλήσεις, ειδοποιήσεις και άλλες ενημε¬ 
ρωτικές πράξεις σχετικά με τις οφειλές των υπόχρεων και 
φροντίζει για την επίδοσή τους κατά τα νομίμως και από 
τον παρόντα Οργανισμό προβλεπόμενα. 

α) Γ ραφείο Εισπράξεως Εσόδων 

• Διεξάγει κάθε υπηρεσία που σχετίζεται με την επιμέλεια 
της βεβαίωσης και είσπραξης όλων των εσόδων του Δήμου 
και με την τήρηση των αντίστοιχων λογιστικών βιβλίων. 

• Σχετικά με τις εισπράξεις γενικά, τους χρηματικούς 
καταλόγους, τις διπλότυπες αποδείξεις, τα τηρούμενα 
κύρια και βοηθητικά βιβλία, τη θεώρηση αυτών, την έκδο¬ 
ση γραμματίων, την αποδοχή επιταγών κ.λ.π., εφαρμόζο¬ 
νται ακριβώς τα από το λογιστικό των Δήμων οριζόμενα. 

• Τα εισπραττόμενα έσοδα της ημέρας παραδίδονται 
από τους εισπράκτορες, πριν από την αναχώρησή τους 
από το Ταμείο, στο τέλος του ωραρίου τους, στα χέρια 
του Δημοτικού Ταμία. Ως προς την παράδοση, την έκδο¬ 
ση γραμματίου παραλαβής, την παράδοση των βιβλίων 
διπλοτύπου είσπραξης, των αποσπασμάτων κ.λ.π., προ¬ 
βλέπει η κείμενη Νομοθεσία. 

• Ενεργεί την πίστωση των οφειλετών που πλήρωσαν 
και την οίκοθεν βεβαίωση των πραγματοποιηθέντων εσό¬ 
δων που δεν εισπράχθηκαν με βάση αντίστοιχους χρημα¬ 
τικούς καταλόγους. 

• Επιμελείται την τακτική εισαγωγή των εισπράξεων στο 
Δημοτικό Ταμείο ανά κεφάλαιο και άρθρο του Προϋπολογι¬ 
σμού και την ενημέρωση των οικείων λογιστικών βιβλίων. 

• Ασκεί κάθε άλλη εργασία που ανάγεται στη βεβαίωση 
και είσπραξη γενικά των εσόδων του Δήμου και που ανα¬ 
τίθεται από το Δημοτικό Ταμία. 

β) Γ ραφείο Πληρωμών 

• Διεξάγει τις λογιστικές πράξεις που σχετίζονται με 
την πληρωμή των εξόδων του Δήμου, την τήρηση των 
αντίστοιχων λογιστικών βιβλίων του Ταμείου και την κα¬ 
τάρτιση των μηνιαίων και ετησίων λογαριασμών της δια¬ 
χείρισης αυτού. 

• Μεριμνά για την παρακράτηση των κρατήσεων υπέρ 
τρίτων. 

• Συντάσσει και υποβάλλει στην Οικονομική Εφορία, 
στο τέλος κάθε χρόνου την οριστική δήλωση του Φ.Μ.Υ. 

• Συνεργάζεται με τα διάφορα επικουρικά και ασφαλι¬ 
στικά ταμεία, σε ότι αφορά τα αντίστοιχα με αυτά θέματα 
των εργαζομένων, παρακολουθώντας ανελλιπώς την 
ανάλογη Νομοθεσία. 

• Εκτελεί κάθε άλλη εργασία που ανάγεται στις πληρω¬ 
μές γενικά του Δήμου και που ανατίθεται από τον Δημοτι¬ 
κό Ταμία. 


γ) Γ ραφείο Απολογισμού 

• Ελέγχει και ταξινομεί τα απολογιστικά στοιχεία, συ¬ 
μπληρώνει αυτά και τα ετοιμάζει για τον τελικό έλεγχο από 
την Δημαρχιακή Επιτροπή και το Δημοτικό Συμβούλιο. 

• Συντάσσει τον ετήσιο οικονομικό απολογισμό του Δή¬ 
μου σε συνεργασία με το Τμήμα Λογιστηρίου. 

7.3 ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΩΝ ΠΡΟΣΟΔΩΝ και ΕΚΜΕΤΑΛ¬ 
ΛΕΥΣΗΣ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΠΕΡΙΟΥΣΙΑΣ 

Ο Προϊστάμενος του Τμήματος έχει την ευθύνη για την 
νόμιμη, σωστή και αποδοτική λειτουργία των Γραφείων 
που το συγκροτούν και ως αρμοδιότητες έχει τις ίδιες με 
τον Προϊστάμενο του Τμήματος Εσωτερικής Διοίκησης. 

α) Γ ραφείο Προσόδων 

• Ειδικότερα ως προς τις προσόδους: Μελετά κάθε θέ¬ 
μα που σχετίζεται με την ανάπτυξη και τη βελτίωση των 
εσόδων του Δήμου. 

• Ενεργεί τη σύμφωνα με τον Νόμο επιβολή των δημο¬ 
τικών φόρων, τελών και δικαιωμάτων. 

• Εισηγείταιτη μεθοδικότερη ρύθμιση των κανονισμών 
επιβολής τους και τον αποτελεσματικότερο τρόπο περι¬ 
στολής των φορολογικών διαφορών. 

• Είναι υπεύθυνο για την ανεύρεση (απογραφές, αυτο¬ 
ψίες κ.λ.π.) της φορολογητέας ύλης και τη βελτίωση της 
απόδοσης των φορολογιών. 

• Είναι υπεύθυνο για τον έλεγχο των στοιχείων βεβαίω¬ 
σης κάθε δημοτικής προσόδου, για τη βεβαίωσή της, 
εκτός αν ορίζεται διαφορετικά στον παρόντα Οργανισμό, 
σύμφωνα με τους Νόμους και τους κανονισμούς που 
ισχύουν κάθε φορά και την αποστολή στην ταμιακή υπη¬ 
ρεσία του Δήμου των οικείων βεβαιωτικών καταστάσεων, 
χρηματικών καταλόγων κ.λ.π. 

• Παρακολουθεί την απόδοση από το Δημόσιο των συ- 
νεισπραττομένων φόρων και τελών. 

• Παρακολουθεί και ενεργεί για την έγκαιρη απόδοση 
στο Δήμο των χορηγούμενων από το Δημόσιο ή από οποι¬ 
αδήποτε άλλη πηγή παροχών, εισφορών και οικονομικών 
ενισχύσεων. 

• Παρακολουθεί τις συμβάσεις, με τις οποίες προβλέ- 
πεται συμμετοχή του Δήμου σε κέρδη διαφόρων γενικά 
επιχειρήσεων και εκμεταλλεύσεων. 

• Εκτελεί κάθε προπαρασκευαστική εργασία που αφο¬ 
ρά τη διαγραφή βεβαιωθέντων ή αχρεωστήτως εισπρα- 
χθέντων φόρων, τελών ή δικαιωμάτων και προβαίνει στην 
κατάρτιση των οικείων πινάκων διαγραφής ή επιστροφής. 

• Εισηγείται ενυπόγραφα στο Δήμαρχο και ενημερώνει 
τον Πρόεδρο του Δημοτικού Συμβουλίου για κάθε μετα¬ 
βολή που πρέπει να επέλθει στους φορολογικούς κατα¬ 
λόγους γενικά. 

• Ενεργεί κάθε προπαρασκευαστική εργασία για τη συ¬ 
γκρότηση των επιτροπών συμβιβασμού φορολογικών 
διαφορών και αμφισβητήσεων επί των δημοτικών φορο¬ 
λογιών γενικώς και παρέχει κάθε χρήσιμο σε αυτές στοι¬ 
χείο για τη δικαιότερη επίλυση των διαφορών αυτών. 

• Ενεργεί επίσης κάθε προπαρασκευαστική εργασία 
για την υποβοήθηση των διοικητικών δικαστηρίων στο έρ¬ 
γο της επίλυσης των φορολογικών διαφορών ανάμεσα 
στους φορολογούμενους του Δήμου και σ’ αυτόν, εκτε- 
λώντας κάθε φορά την ισχύουσα Νομοθεσία. 

• Εκπροσωπεί το Δήμο στα πιο πάνω δικαστήρια με 
τους δικηγόρους του Δήμου. 

• Παρέχει πληροφορίες για το καθεστώς των επιβαλ- 
λομένων δημοτικών φόρων, τελών, δικαιωμάτων και ει¬ 
σφορών σε κάθε υπόχρεο, ενεργείτη θεραπεία των τυχόν 
δικαίων παραπόνων τους και ενημερώνει αυτούς για τις 
προς το Δήμο υποχρεώσεις τους από οποιαδήποτε αιτία. 
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• Εκδίδει βεβαιώσεις ή πιστοποιητικά που αναφέρονται 
στην από την επιβολή δημοτικών φόρων, τελών, δικαιωμά¬ 
των και εισφορών επερχόμενη υποχρέωση οποιουδήποτε 
φορολογούμενου, του ύψους αυτής, των μεταβολών στο 
φορολογητέο αντικείμενο των βεβαιούμενων ποσών. 

• Ενεργεί την τελική βεβαίωση όλων των οίκοθεν βε¬ 
βαιούμενων εσόδων του Δήμου, περιλαμβανομένης σε 
αυτήν κοίτης εκδόσεως των σχετικών εντολών προς το ει- 
σπρακτορικό όργανο του Δήμου, πλην των περιπτώσεων 
εκείνων που αρμόδια καθίστανται άλλα αρμόδια γραφεία 
του Δήμου. 

• Καταρτίζει τους όρους διακήρυξης για την ενοικίαση 
των δημοτικών προσόδων, όπως τούτο είναι επιτρεπτό. 
Επιμελείται τη σχετική για την έγκρισή τους διαδικασία 
και τη βεβαίωση των μισθωμάτων και επιπλέον παρακο¬ 
λουθεί την πιστή εφαρμογή των οικείων συμβάσεων. 

• Τηρεί μητρώο των, για κάθε φορολογία του Δήμου, 
φορολογούμενων. 

• Τηρεί επίσης, για κάθε είδους φόρο, τέλος, δικαίωμα 
ή εισφορά, τα στοιχεία που αφορούν την επιβολή και βε¬ 
βαίωσή τους (αποφάσεις, δηλώσεις, εκθέσεις κ.λ.π.). 

• Επιμελείται την σύμφωνα με τον Νόμο κοινοποίηση 
των κάθε είδους εγγράφων, προσκλήσεων και ειδοποιή¬ 
σεων που αφορούν τη βεβαίωση των δημοτικών εσόδων, 
περιλαμβανομένων και των αποφάσεων του Δημοτικού 
Συμβουλίου επί των συμβιβαστικών γνωμοδοτήσεων των 
οικείων επιτροπών. 

β) Γραφείο Δημοτικής Περιουσίας 

• Τηρεί αρχείο της δημοτικής ακίνητης περιουσίας. 

• Μεριμνά για την αξιοποίηση - εκμετάλλευση της δη¬ 
μοτικής ακίνητης περιουσίας (μισθώσεις, κατάρτιση σχε¬ 
τικών συμβάσεων κ.λ.π.). 

• Τηρεί αρχείο κληροδοτημάτων προς το Δήμο και με¬ 
ριμνά για την αξιοποίησή τους. 

• Τηρεί τις διαδικασίες που σχετίζονται με τις δωρεές 
προς το Δήμο. 

• Ενεργεί τη βεβαίωση των εσόδων που προέρχονται 
από την εκμετάλλευση της ακίνητης περιουσίας του Δή¬ 
μου. 

• Διεκπεραιώνει κάθε διοικητική ενέργεια που αφορά 
τη στέγαση των δημοτικών υπηρεσιών ή άλλων υπηρε¬ 
σιών ή των νομικών προσώπων που τη στέγασή τους ανα¬ 
λαμβάνει ο Δήμος και επιλαμβάνεται της ρύθμισης κάθε 
θέματος που ανακύπτει από τις σχετικές για το σκοπό αυ¬ 
τό μισθώσεις. 

γ) Γ ραφείο ΤΑΠ - Εκδόσεως αδειών λειτουργίας κατα¬ 
στημάτων 

• Εκτελεί κάθε εργασία που αφορά το τέλος ακίνητης 
περιουσίας (ΤΑΠ),σύμφωνα με τις διατάξεις του άρθρου 
24 του ν. 2130/1993 και τις τυχόν τροποποιήσεις του. 

• Χορηγεί άδειες ίδρυσης και λειτουργίας όλωντων κα¬ 
ταστημάτων και επιχειρήσεων, οι όροι λειτουργίας των 
οποίων καθορίζονται από υγειονομικές διατάξεις. 

• Χορηγεί άδειες μικροπωλητών για την κατασκευή - 
λειτουργία και εκμετάλλευση περιπτέρων και κυλικείων 
εντός κοινοχρήστων χώρων. 

• Χορηγεί άδειες εγκατάστασης και λειτουργίας θεά¬ 
τρων και κινηματογράφων και παρεμφερών επιχειρήσε¬ 
ων, που προβλέπονται από την ισχύουσα Νομοθεσία. 

• Χορηγεί άδειες λειτουργίας μουσικής σε δημόσια κέ¬ 
ντρα, που προβλέπονται από αστυνομικές διατάξεις και 
χορηγούνται σύμφωνα με τις ισχύουσες υγειονομικές 
διατάξεις. 

• Χορηγεί άδειες εγκατάστασης και λειτουργίας ψυχα¬ 
γωγικών παιχνιδιών, που προβλέπονται από αστυνομικές 


διατάξεις και δεν υπάγονται στις διατάξεις του ν. 2000/ 
1991. 

• Επιβάλλει διοικητικές κυρώσεις σε παραβάτες των 
όρων λειτουργίας των καταστημάτων (προσωρινή ή ορι¬ 
στική ανάκληση άδειας ή σφράγιση σύμφωνα με τις ισχύ- 
ουσες διατάξεις). 

• Εκτελεί κάθε εργασία που αφορά την έκδοση αδειών 
λειτουργίας καταστημάτων, σύμφωνα με τις διατάξεις 
των Νόμων που ισχύουν κάθε φορά. 

δ) Γ ραφείο Λαϊκών Αγορών 

• Μεριμνά για τη λειτουργία των λαϊκών αγορών του 
Δήμου. 

• Εφαρμόζει τις Δημοτικές και Νομαρχιακές διατάξεις 
περί λαϊκών αγορών. 

• Εποπτεύει την ορθή λειτουργία της. 

• Χορηγεί θέσεις σε συνεργασία με την Επιτροπή λαϊκών 
αγορών και σύμφωνα με τον κανονισμό λειτουργίας τους. 

• Εισηγείται για τη λήψη οποιουδήποτε αναγκαίου μέ¬ 
τρου για την καλύτερη λειτουργία των λαϊκών αγορών. 

7.3 Τμήμα Προμηθειών και Διαχείρισης Υλικού 

Ο Προϊστάμενος του Τμήματος έχει την ευθύνη για την 
νόμιμη, σωστή και αποδοτική λειτουργία των Γραφείων 
που το συγκροτούν και ως αρμοδιότητες έχει τις ίδιες με 
τον Προϊστάμενο του Τμήματος Εσωτερικής Διοίκησης. 

α) Γ ραφείο Προμηθειών 

• Επιμελείται και ενεργεί όλες τις διαδικασίες για την πα¬ 
ραγγελία των προμηθειών και την έγκαιρη παραλαβή των 
κάθε είδους προμηθευόμενων υλικών και ειδών, μηδέ εξαι- 
ρουμένων και των κάθε είδους αυτοκινήτων και των λοιπών 
μηχανικών μέσων, πλην εκείνων που προορίζονται για την 
εκτέλεση των έργων, την εισαγωγή τους στην αποθήκη του 
Δήμου με τη συνοδεία των ποσοτικών παραστατικών στοι¬ 
χείων και την παράδοση τους για κάθε περίπτωση, στις οι¬ 
κείες υπηρεσίες του Δήμου, σύμφωνα με τους νόμους, δια¬ 
τάγματα και εγκύκλιες διαταγές που ισχύουν. 

• Παραλαμβάνειταπρομηθευόμεναείδη καιπαραδίδει 
αυτά στην αποθήκη υλικού, με βάση διατακτικές και σχε¬ 
τικά πρωτόκολλα παραλαβής που εκδίδονται από αυτό 
και υπογράφονται αρμοδίως. 

• Παρακολουθεί τις τιμές των διαφόρων ειδών και υλι¬ 
κών και τηρεί πίνακες αυτών για ενημέρωση των επιτρο¬ 
πών προμηθειών. 

• Εισηγείται την εκποίηση ή καταστροφή αχρήστων 
υλικών και τη διαγραφή υλικών που καταστρέφονται ή χά¬ 
νονται λόγω ανωτέρας βίας κ.λ.π. 

β) Γ ραφείο Διαχείρισης Υλικού 

• Διενεργεί κάθε πράξη σχετική με τη διαχείριση των ει¬ 
δών και υλικών που προμηθεύεται ο Δήμος για τις ανά¬ 
γκες των υπηρεσιών, παραλαμβάνει αυτά μέσω των επι¬ 
τροπών παραλαβών που ορίζονται αρμοδίως, τα ταξινο¬ 
μεί σε αποθήκες και φροντίζει για τη διαφύλαξη, την καλή 
συντήρηση και τη διάθεσή τους στις υπηρεσίες του Δή¬ 
μου, με βάση τις διατακτικές των αρμοδίων Διευθυντών. 

• Τηρεί τα βιβλία αποθηκών υλικών. 

• Εκδίδει τα σχετικά δελτία εισαγωγής και εξαγωγής. 

• Ενεργεί την απογραφή των υλικών στο τέλος κάθε οι¬ 
κονομικής χρήσης και ενημερώνει το απαιτούμενο βιβλίο 
με τις αποσβέσεις. 

• Φροντίζει για την έγκαιρη ανανέωση των υλικών που 
πρόκειται να εξαντληθούν. 

• Εισηγείται την εκποίηση, του για διάφορους μη χρή¬ 
σιμου υλικού ή την καταστροφή αυτού λόγω παλαιότητας 
και ενεργεί για την τήρηση της αναγκαίας για το σκοπό 
αυτό διαδικασίας. 

• Ενεργεί τα νόμιμα για τη βεβαίωση του αντίτιμου κάθε 
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ζημιάς που προκύπτει λόγω απώλειας ειδών ή υλικών γενι¬ 
κά σε βάρος του έχοντος την ευθύνη γι' αυτή υπολόγου. 

• Παρακολουθεί τις τιμές των ειδών που διαχειρίζεται 
και ενημερώνει το Δήμαρχο και τις επιτροπές προμηθει¬ 
ών, σχετικά με αυτές. 

• Τηρεί στατιστικούς πίνακες για τα προμηθευόμενα είδη 
κάθε χρόνο, με άλατα στοιχεία που διευκολύνουν τον έλεγ¬ 
χο των προμηθειών και την καλύτερη οργάνωσή τους. 

• Αξιολογεί τα στατιστικά στοιχεία κατανάλωσης των 
διαφόρων υλικών σε σχέση με το βαθμό απορρόφησης 
αυτών, ως και τα χρονικά όρια, τις διαδικασίες πραγματο¬ 
ποίησης των προμηθειών και επιμελείται για την έγκαιρη 
έναρξη των απαιτουμένων προμηθευτικών διαδικασιών, 
παίρνοντας υπόψη την ανάγκη συντονισμού των προμη¬ 
θειών σε μία ενιαία προμήθεια, σύμφωνα με τον εκάστοτε 
ισχύοντα κανονισμό προμηθειών των ΟΤΑ, όπου επιβάλ¬ 
λεται η εφαρμογή του. 

8. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Ο Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Τεχνικών Υπηρεσιών 
έχει τις ίδιες αρμοδιότητες με τον Προϊστάμενο της 
Δ/νσης Διοικητικών Υπηρεσιών και ασκεί επιπλέοντα εξής 
ειδικότερα καθήκοντα: 

- Καταρτίζει σε συνεργασία με τους Προϊσταμένουςτων 
Υπηρεσιών και το Δήμαρχο το σχέδιο του ετήσιου τεχνι¬ 
κού προγράμματος. 

- Επιμελείται την εφαρμογή του. 

- Επιμελείται την εκτέλεση και θεώρηση των μελετών, 
την διαδικασία ανάθεσης έργων, των πιστοποιήσεων, των 
τιμολογίων, των λογαριασμών και κάθε άλλου δικαιολο- 
γητικού ενταλμάτων πληρωμής που αναφέρονται στα 
εκτελούμενα από το Δήμο έργα και στις ενεργούμενες 
από αυτόν προμήθειες, ορίζονται με κανονιστική απόφα¬ 
ση Δημάρχου, προσαρμοσμένη στις διατάξεις του Προε¬ 
δρικού Διατάγματος 171/15.5.1987, σε συνδυασμό με την 
ισχύουσα υπηρεσιακή κατάσταση αυτής. 

- Παρακολουθεί και επιβλέπει την εκτέλεση όλων των 
τεχνικών έργων, έχοντας δικαίωμα ελέγχου, σύμφωνα με 
τους κανόνες της τεχνικής και τις προδιαγραφές των οι¬ 
κείων μελετών κατασκευής τους και παροχής των απα¬ 
ραίτητων οδηγιών στα όργανα εκτέλεσης και επίβλεψης 
των έργων. Σχετικά μετά ανωτέρω έχειτην υποχρέωση να 
ενημερώνει έγκαιρα το Δήμαρχο. 

- Ελέγχει και προσυπογράφει επίσης τις καταστάσεις 
πληρωμής ημερομισθίων του υπαλληλικού και εργατοτε- 
χνικού προσωπικού, του απασχολούμενου στο Δήμο για 
την εκτέλεση έργων ή εργασιών, είτε τούτο συνδέεται μα¬ 
ζί του με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου, είτε ασχολεί- 
ται στην εκτέλεση των με αυτεπιστασία εκτελούμενων 
από το Δήμο έργων. 

8.1 Τμήμα Έργων 

α) Γραφείο Προγραμματισμού, Μελετών και Επίβλεψης 
Εκτέλεσης Τεχνικών Έργων 

- Προσδιορίζει στόχους ετήσιους και μεσοπρόθεσμους 
που αφορούν τον προγραμματισμό τεχνικής δραστηριό¬ 
τητας του Δήμου ως προς την εκτέλεση νέωντεχνικών έρ¬ 
γων στην περιοχή του Δήμου, την εκτέλεση εργασιών συ¬ 
ντήρησης της υφιστάμενης κοινόχρηστης υποδομής και 
τις εργασίες των λοιπών το μέων της Τεχνικής Υπη ρεσίας. 

- Προγραμματίζει ετήσιες και μεσοπρόθεσμες μελέτες 
και κατασκευές νέων έργων και συντηρήσεων που ανα¬ 
λαμβάνει ο Δήμος και εργασίες των λοιπών τομέων της 
Τεχνικής Υπηρεσίας και καθορίζει τις προϋποθέσεις υλο¬ 
ποίησής τους (χρονοδιάγραμμα, τεχνικός εξοπλισμός, 
ανθρώπινο δυναμικό, πόροι). 

- Εισηγείται για την σκοπιμότητα ανάθεσης συγκεκριμέ¬ 


νων μελετών τεχνικών έργων σε τρίτους εκτός εκτός Δήμου 
(προμελέτες, προκαταρκτικές μελέτες, οριστικές μελέτες, 
μελέτες εφαρμογής). Καταρτίζει προδιαγραφές μελετών 
καιτηρείτις διαδικασίες ανάθεσης συγκεκριμένων μελετών 
σε τρίτους (σύνταξη διακηρύξεων, τευχών προδιαγραφών, 
αξιολόγησης εκδηλώσεων ενδιαφέροντος, εισήγηση σχετι¬ 
κών αποφάσεων, σύνταξη συμβάσεων κ.λ.π.). 

- Παρακολουθεί την εκπόνηση μελετών τεχνικών έργων 
που ανατίθενται σε τρίτους, τηρεί τις διαδικασίες παρα¬ 
κολούθησης ελέγχου και παραλαβής των μελετών από 
ποιοτικής και συμβατικής άποψης. 

- Συντάσσει τεχνικές μελέτες είτε για έργα που θα εκτε- 
λεσθού ν με αυτεπιστασία είτε για έργα που θα ανατεθούν 
σε τρίτους, στις περιπτώσεις που αποφασίζεται η εκπό¬ 
νηση μελετών από τις υπηρεσίες του Δήμου. 

- Εισηγείται για τη σκοπιμότητα ανάθεσης της κατα¬ 
σκευής τεχνικών έργων σε τρίτους . Καταρτίζει προδια¬ 
γραφές τεχνικών έργων και τηρεί τις διαδικασίες ανάθε¬ 
σης έργων σε τρίτους (δημοπρατήσεις, αξιολόγηση προ¬ 
σφορών, εισήγηση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη 
συμβάσεων κ.λ.π).. 

- Επιβλέπει την εκτέλεση των τεχνικών έργων που εκτε- 
λούνται είτε με αυτεπιστασία είτε από τρίτους. Τηρεί τις 
διαδικασίες παρακολούθησης και ελέγχου εκτέλεσης και 
παραλαβής τεχνικών έργων από ποιοτικής, ποσοτικής και 
συμβατικής άποψης. 

- Φροντίζει για την παρακολούθηση και τήρηση της νο¬ 
μοθεσίας που έχει σχέση με την ανάθεση, παρακολούθη¬ 
ση, εκτέλεση και παραλαβή μελετών και τεχνικών έργων. 

-Καταρτίζειτιςτεχνικές προδιαγραφές γιατηνπρομήθεια 
τεχνικού εξοπλισμού, μηχανημάτων, ανταλλακτικών, εξαρ¬ 
τημάτων, υλικών, λιπαντικών κλπ που χρησιμοποιεί ο Δή¬ 
μος. Συμμετέχει στις επιτροπές αξιολόγησης προσφορών 
και στις επιτροπές παραλαβής των προηγουμένων ειδών. 

- Παρακολουθεί την πορεία εξέλιξης των προγραμμά¬ 
των του τμήματος και ενημερώνει σχετικά την Δ/νση. 

- Παρακολουθεί τα προγράμματα χρήσης, αξιοποίησης 
και κατανομής των τεχνικών μέσων και του ανθρώπινου δυ¬ 
ναμικού του Τμήματος. Εισηγείται για τη λήψη αποφάσεων 
που στοχεύουν στη βελτίωση της αξιοποίησης και της από¬ 
δοσης των διατιθέμενων τεχνικών μέσων και προσωπικού. 

- Η Τεχνική Υπηρεσίατου Δήμου έχειτην δυνατότητα εκ¬ 
πόνησης μελετών και επίβλεψης έργων και μελετών, για 
λογαριασμό δημοτικών επιχειρήσεων. Προϋπόθεση ανά¬ 
ληψης των παραπάνω εργασιών είναι οι σύμφωνες απο¬ 
φάσεις του Δ.Σ. καθώς και του Διοικητικού Συμβουλίου 
της Δημοτικής Επιχείρησης. Η αμοιβή που θα καταβάλλε¬ 
ται από την Δημοτική Επιχείρηση στο Δήμο για τις ανατι¬ 
θέμενες εργασίες θα ισούται με ποσοστό 30% επί του 
ύψους των αμοιβών, όπως αυτές υπολογίζονται από τον 
κώδικα αμοιβών των μηχανικών για τις εργασίες αυτές. 

β) Γραφείο Διοικητικής, Λογιστικής και Τεχνικής Υπο¬ 
στήριξης των έργων. 

Γ ραμματειακή Υποστήριξη 

- Παρέχει γραμματειακές υπηρεσίες στη Διεύθυνση Τε¬ 
χνικών Υπηρεσιών (πρωτοκόλληση και διακίνηση εισερ- 
χομένων-εξερχόμενων εγγράφων, διεκπεραίωση / απο¬ 
στολή των εγγράφων αυτών στους αποδέκτες, δακτυλο¬ 
γράφηση και αναπαραγωγή κειμένων, αναπαραγωγή 
σχεδίων, αποστολή φαξ, παροχή γενικών πληροφοριών 
προς τους πολίτες κ.λ.π.). 

Τεχνικά και Οικονομικά στοιχεία των έργων 

- Συγκεντρώνει υλικό και τηρεί τεχνικό φυσικό αρχείο 
(π.χ. σε φακέλους) τωνέργωντης Διεύθυνσης σετρία επί¬ 
πεδα: 
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- Προγραμμαπζόμενα έργα 

- Υπό εκτέλεση έργα 

- Αποπερατωθέντα έργα. 

- Στο αρχείο περιλαμβάνονται πάσης φύσεως έγγραφα, 
έντυπα, αλληλογραφία, παραστατικά, μελέτες, σχέδια 
κλπ που προγραμματίζει, εκτελεί ή έχει αποπερατώσει η 
Διεύθυνση. 

- Τηρεί τεχνική βιβλιοθήκη και αρχείο τεχνικής νομοθε¬ 
σίας. Η τεχνική βιβλιοθήκη περιλαμβάνει τα φυλλάδια των 
τεχνικών χαρακτηριστικών και συντήρησης όλων των μη¬ 
χανημάτων και οχημάτων του Δήμου. 

- Τηρεί τεχνικό πληροφοριακό αρχείο των έργων της Δι¬ 
εύθυνσης. Στο αρχείο τηρούνται κάθε είδους ποσοτικά και 
τεχνικά χαρακτηριστικά των έργων που προγραμματίζο¬ 
νται, εκτελούνται ή έχουν αποπερατωθεί (πχ στοιχεία ταυ¬ 
τότητας του έργου, στοιχεία μελετητών- αναδοχών, βασικά 
μεγέθη του έργου, χρονοδιαγράμματα, φάσεις- στάδια 
εκτέλεσης, αναλώσεις υλικών, αναλώσεις μηχανικού εξο¬ 
πλισμού, αναλώσεις ανθρώπινου δυναμικού κλπ) με τα 
αντίστοιχα παραστατικά - έντυπα (πχ δελτία προόδου ερ¬ 
γασιών, πιστοποιήσεις, πληρωμές εργολάβων, δελτία ερ¬ 
γασίας προσωπικού, δελτία αγοράς υλικών κ.λ.π.). 

-Τηρεί κοστολογικό αρχείο έργων της Διεύθυνσης. Στο 
αρχείο τηρούνται κάθε είδους δαπάνες και αναλώσεις 
που αντιστοιχούν στην εκτέλεση καθενός από τα έργα της 
Δ/νσης. Συνεργάζεται με την Οικονομική Υπηρεσία. 

- Τηρεί αρχείο προγραμμάτων έργων της Δ/νσης. 

- Τηρεί αρχείο των διατιθέμενων τεχνικών μέσων και αν¬ 
θρώπινου δυναμικού της Δ/νσης και της χρήσης τους στις 
επιμέρους δραστηριότητες και έργα της Δ/νσης. 

- Παρέχει πληροφορίες προς τα αιρετά όργανα διοίκη¬ 
σης και τις υπόλοιπες υπηρεσίες του Δήμου, είτε κατά πε¬ 
ρίπτωση (μετά από σχετική ζήτηση) είτε με συστηματικό 
τρόπο (πχ με περιοδικές απολογιστικές καταστάσεις) για 
την πορεία εξέλιξης των έργωντης Δ/νσης από χρονικής, 
οικονομικής και κοστολογικής άποψης. 

- Εξάγει περιοδικές στατιστικές καταστάσεις που αφο¬ 
ρούν την εκτέλεση των έργων καθώς και την αξιοποίηση 
των διατιθέμενων τεχνικών μέσων και του τεχνικού προ¬ 
σωπικού. 

- Παρέχει γραμματειακές υπηρεσίες στη Δ/νση . 

- Χειρίζεται το μηχανογραφικό εξοπλισμό που είναι ανα¬ 
γκαίος για την αποδοτική εκτέλεση των δραστηριοτήτων 
του γραφείου. 

- Παρέχει γενικές πληροφορίες προς τους δημότες για 
θέματα της Δ/νσης. 

Σχεδιαστικές Εργασίες 

- Εκτελεί κάθε μορφής σχεδιαστικές εργασίες για τις 
ανάγκες της Δ/νσης. 

- Τηρεί αρχείο σχεδίων. 

- Τηρεί αρχείο παγίων κινητών περιουσιακών στοιχείων 
του Δήμου (μηχανήματα, οχήματα, συσκευές, εξοπλι¬ 
σμός κλπ). Παρακολουθεί την κατανομή των παγίων αυ¬ 
τών στις επιμέρους υπηρεσίες. 

- Φροντίζει για την τήρηση των διαδικασιών παραλαβής 
των κάθε είδους παγίων η αναλώσιμων στοιχείων ή υλι¬ 
κών. Συγκεντρώνει, ελέγχει τα αποδεικτικά παραλαβής 
και ενημερώνει το ταμείο για την αντίστοιχη πληρωμή των 
προμηθευτών. 

- Τηρεί τις διαδικασίες παραλαβής παγίων ή αναλώσι¬ 
μων υλικών από την αποθήκη του Δήμου και ενημερώνει 
τα διαχειριστικά βιβλία αποθεμάτων της αποθήκης (κατά 
ποσότητα και αξία). 

- Φροντίζει για τη φύλαξη και τακτοποίηση των ειδών 
αποθήκης. 


γ) Γραφείο Πολιτικής Προστασίας 

Παρέχει την αναγκαία οργάνωση και υποδομή για τη λή¬ 
ψη μέτρων πολιτικής προστασίας, όπως: 

• Συντονίζει και επιβλέπει το έργο της πολιτικής προ¬ 
στασίας για την πρόληψη, ετοιμότητα, αντιμετώπιση και 
αποκατάσταση των καταστροφών, εφόσον συμβαίνουν 
εντός των διοικητικών ορίων του Δήμου Νέας Ιωνίας. 

• Εφαρμόζει τον ετήσιο ειδικό σχεδίασμά πολιτικής προ¬ 
στασίας κατά το σκέλος που τα οικεία περιφερειακά προ¬ 
γράμματα, μέτρα και δράσεις έχουντοπικό χαρακτήρα. 

• Σχεδιάζει την πολιτική προστασία του Δήμου για τη δια¬ 
μόρφωση σχετικής πρότασης προς τα αρμόδια όργανα. 

• Μεριμνά για την προμήθεια, τη φύλαξη, τη διάθεση 
των μέσων δράσης και το συντονισμό του απαραίτητου 
δυναμικού για την πρόληψη, ετοιμότητα, αντιμετώπιση 
και αποκατάσταση καταστροφών. 

• Φυλάσσει και επικαιροποιεί τα σχέδια της πολιτικής 
προστασίας. 

• Εκτελεί κάθε πράξη και ενέργεια που κρίνεται ανα¬ 
γκαία για την οργάνωση και υλοποίηση του έργου της πο¬ 
λιτικής προστασίας. 

8.2 Τμήμα Συντηρήσεων 

α) Γ ραφείο κατασκευής έργων 

• Ενεργεί τις διαδικασίες για την διεξαγωγή των δημο¬ 
πρασιών ανάδειξης των αναδοχών εκτέλεσης των έργων 
ή της ανάθεσης αυτών. 

• Για κάθε έργο που εκτελείται από το Δήμο, ενεργεί για 
την εγκατάσταση των αναδοχών, τις εργασίες, την παρα¬ 
κολούθηση της ομαλής εξέλιξης της κατασκευής, τη σύ¬ 
νταξη επιμετρήσεων, τη συλλογή συναφών προς τα έργα 
στοιχείων για τη σύνταξη συγκριτικών πινάκων, τη συ¬ 
γκρότηση των προβλεπόμενων από το νόμο επιτροπών 
παραλαβής των προμηθειών και των έργων τελικά και κά¬ 
θε άλλη πράξη προβλεπόμενη ή μη, θεωρούμενη όμως 
αναγκαία για την τεχνική και οικονομική κάλυψη των έρ¬ 
γων και τη λογιστική δικαιολόγηση των δαπανών τους. 

• Εκτελεί τις νόμιμες διαδικασίες τα με αυτεπιστασία 
κατασκευαζόμενα έργα, προβαίνον έγκαιρα στις απαι- 
τούμενες προμήθειες και μεταφορές. 

• Τηρεί αρχείο των φακέλων των περατουμένων συνα¬ 
φών έργων και ενεργεί για την μέσα στις νόμιμες προθε¬ 
σμίες πραγματοποίηση της παραλαβής τους, εισηγούμε- 
νο, σε περίπτωση που θα διαπιστωθεί οποιαδήποτε καθυ¬ 
στέρηση, στο Δήμαρχο τη λήψη των για κάθε περίπτωση 
επιβαλλόμενων μέτρων. 

• Έχει την ευθύνη για την τήρηση των ιδίων διαδικα¬ 
σιών και όσων πέρα από αυτές προβλέπονται για την εκτέ¬ 
λεση διαφόρων έργων τέχνης (ηρώων, γλυπτών, αναπα¬ 
ραστάσεων κλπ.). 

• Επιμελείταιτη συντήρηση καιτην ομαλή λειτουργία των 
δημοτικών καταστημάτων γενικώς, από τεχνική άποψη. 

• Τηρεί και ενημερώνει ανελλιπώς ειδική καρτέλα για 
κάθε έργο, στην οποία εμφανίζεται με λεπτομέρειες η οι- 
κονομολογιστική κίνηση και κάλυψη του έργου. 

• Ενημερώνει ιεραρχικά και αμέσωςτο Δήμαρχο για τυ¬ 
χόν διαπιστούμενες αδυναμίες στην πρόοδο των εργα¬ 
σιών, κακοτεχνίες ή κάθε είδους ανωμαλίες, ανεξάρτητα 
από τη σοβαρότητα και το οικονομικό μέγεθος αυτών. 

β) Γ ραφείο επισκευής και συντήρησης μικρών έργων 

- Φροντίζει για την επισκευή και συντήρηση: 

1) Όλων των σχολικών κτιρίων. 

2) Όλων των δημοτικών καταστημάτων. 

3) Όλων των δημοτικών χώρων (στεγασμένων και υπαί¬ 
θριων) συγκέντρωσης και ψυχαγωγίας των δημοτών. 
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4) Όλων των κτιρίων που στεγάζονται τα Κέντρα Ανοι¬ 
κτής Προστασίας Υπερηλίκων. 

5) Όλων των κτιρίων που στεγάζονται άλλα Κέντρα Κοι¬ 
νωνικής Πολιτικής. 

6) Όλων των εγκαταστάσεων αθλητισμού. 

7) Όλων των λοιπών κτιριακών εγκαταστάσεων που δεν 
περιλαμβάνονται στις πιο πάνω κατηγορίες. 

- Συγκροτεί και κατευθύνει τα αναγκαία για τον ανωτέ¬ 
ρω σκοπό συνεργεία. 

- Στα πλαίσια των οικείων μελετών και των οδηγιών των 
Προϊσταμένων του, ιεραρχεί τις υπάρχουσες ανάγκες 
ώστε στο συντομότερο δυνατό χρόνο να εξασφαλίζονται 
ομαλές συνθήκες λειτουργίας τους. 

γ) Γραφείο κατασκευής έργων οδοποιίας - σήμανσης 
οδών 

- Επιμελείται την εκτέλεση έργων, κατασκευή, ανακατα- 
σκευή και συντήρηση οδών σύμφωνα με τις ισχύουσες 
διατάξεις περί εκτελέσεως δημοτικών έργων. 

- Επιμελείται την κατασκευή έργων κατασκευής πεζο¬ 
δρόμων. 

- Μεριμνά για την κατασκευή και συντήρηση πεζοδρομίων. 

- Παρακολουθεί τις πιστώσεις που διατίθενται για την 
εκτέλεση έργων αρμοδιότητας του γραφείου. 

- Τηρεί αρχείο μελετών οδών και το ενημερώνει για τις 
ενδεχόμενες τροποποιήσεις κατά την κατασκευή. 

- Παρέχει συνεχώς στο αρμόδιο γραφείο τα απαραίτη¬ 
τα στοιχεία λογιστικής παρακολούθησης του έργου. 

- Παραδίδει μετά το πέρας της κατασκευής κάθε έργου 
στο αρμόδιο γραφείο πλήρη φάκελο με επιμετρικά στοι¬ 
χεία για τη διενέργεια παραλαβής του έργου. 

- Εκτελεί κάθε εργασία που αφορά την επέκταση, συ¬ 
ντήρηση και επισκευή της σήμανσης και διαγράμμισης 
οδών για τη ρύθμιση της κυκλοφορίας στην περιοχή του 
Δήμου. 

- Εκτελεί κάθε εργασία για την εγκατάσταση και συντή¬ 
ρηση κάθε είδους πληροφοριακών πινακίδων στην περιο¬ 
χή του Δήμου (πινακίδες ονομασίας οδών και πλατειών, 
αρίθμησης κτιρίων κλπ.). 

δ) Γ ραφείο Δημοτικού φωτισμού και Σηματοδότησης 

- Ενεργεί εκτελώντας τις εντολές των Προϊσταμένων 
του σε ότι αφορά τον ηλεκτροφωτισμό των οδών, πλατει¬ 
ών και κοινοχρήστων χώρων της Πόλης γενικά. 

- Αλλάζει τους χαλασμένους και καμένους λαμπτήρες 
του δικτύου, εφόσον υπάρχει γι' αυτό πάγια και ειδική συ¬ 
ναίνεση της ΔΕΗ. 

- Εκτελεί τα με αυτεπιστασία έργα ηλεκτροφωτισμού 
της Πόλης. 

- Τηρεί τα αναγκαία βιβλία για τη χρεωπίστωση των υλι¬ 
κών και των ανταλλακτικών που χρησιμοποιούνται στην 
καλή λειτουργία του ηλεκτροφωτιστικού δικτύου γενικά. 

- Εφαρμόζει το ωράριο εργασίας των σε αυτό υπαγομέ- 
νων εργατοτεχνιτών. 

- Ενημερώνει έγκαιρα τη ΔΕΗ για την αποκατάσταση 
των βλαβών στο δίκτυο. 

- Μεριμνά για την έγκαιρη προμήθεια υλικών και ανταλ¬ 
λακτικών, χρήσιμων για την ομαλή λειτουργία του δικτύ¬ 
ου φωτισμού. 

- Ενεργεί τη φωταγώγηση των χώρων στους οποίους ο 
Δήμος οργανώνει κάθε μορφής εκδηλώσεις. 

- Φροντίζει για τον κανονικό ηλεκτροφωτισμό των δημο¬ 
τικών καταστημάτων. 

- Εκτελεί κάθε εργασία που αφορά την συντήρηση, επι¬ 
σκευή ή βελτίωση των ηλεκτρομηχανολογικών συσκευών 
ή Η/Μ εξοπλισμού των κτιρίων και γενικά των εγκαταστά- 
σεωντου Δήμου. 


ε) Γ ραφείο Λειτουργίας Προμηθειών - Αποθήκης 

- Διαχειρίζεται προμήθειες πάσης φύσεως υλικού που 
απαιτείται για την εκτέλεση τεχνικών έργων, επισκευών ή 
συντηρήσεων, σύμφωνα με το αντικείμενο των υπηρε¬ 
σιών του Δήμου. 

- Διαχειρίζεται προμήθειες των μηχανημάτων, οχημά¬ 
των, συσκευών, εργαλείων, επίπλων, μηχανών γραφείου 
και λοιπών στοιχείων. 

- Διαχειρίζεται προμήθειες υπηρεσιών που παρέχονται 
από τρίτους (μισθώσεις μεταφορικών μέσων και μηχανη¬ 
μάτων, ασφαλίσεις κ.λ.π. 

- Ετοιμάζει τα ετήσια προγράμματα προμηθειών σε συ¬ 
νεργασία με τις λοιπές υπηρεσίες του Δήμου. 

- Συγκεντρώνει τις αιτήσεις εκδήλωσης αναγκών προ¬ 
μήθειας ειδών από τις επί μέρους διοικητικές ενότητες 
του Δήμου. 

- Τηρεί τις διαδικασίες για την έγκριση της σκοπιμότη¬ 
τας κάθε προμήθειας και τις διαδικασίες για την κατακύ- 
ρωση των προς προμήθεια ειδών σε συγκεκριμένους 
προμηθευτές (διακηρύξεις, διαγωνισμοί, λήψη προσφο¬ 
ρών, αξιολόγηση προσφορών, παραγγελίες ειδών κ.λ.π.). 

- Παρακολουθεί την εκτέλεση κάθε παραγγελίας μέχρι 
και της παραλαβής των παραγγελθέντων ειδών. 

- Φροντίζει για τη σύσταση και υποστήριξη της λειτουρ¬ 
γίας επιτροπών με μέλη από τον μηχανισμό του Δήμου, 
που συστήνονται για την κατάρτιση προδιαγραφών, τη 
διενέργεια διαγωνισμών, τη λήψη και αξιολόγηση των 
προσφορών, την παραλαβή των παραγγελομένων ειδών 
(ποσοτική / ποιοτική /εν λειτουργία παραλαβή/ οριστική 
παραλαβή). 

- Ετοιμάζει περιοδικούς απολογισμούς των προγραμ¬ 
μάτων προμηθειών. 

- Φροντίζει για την τήρηση των διαδικασιών χαρακτηρι¬ 
σμού υλικών εξοπλισμού ως αχρήστων ή υλικών που πλε¬ 
ονάζουν και τηρεί τις διαδικασίες καταστροφής, απομά¬ 
κρυνσης ή εκποίησης των υλικών αυτών. 

- Διενεργεί έρευνες αγοράς για την τεκμηρίωση της δια¬ 
θεσιμότητας των ειδών που ενδιαφέρουν το Δήμο και τη 
λήψη στοιχείων τιμών προμήθειας. 

στ) Γ ραφείο Διευκόλυνσης Ατόμων με αναπηρίες 

Συντονισμός δράσεων και προώθηση μέτρων για την 
εξασφάλιση της προσβασιμότητας των ΑΜΕΑ στα κτίρια 
(στο ισόγειο και στους ορόφους) όπου στεγάζονται οι 
υπηρεσίες του Δήμου, με την κατασκευή κεκλιμένων επι¬ 
πέδων (ραμπών), κατάλληλων ανελκυστήρων, ειδικών 
χώρων υγιεινής κ.λ.π., που θα βελτιώνουν την ποιότητα 
των συνθηκών διοικητικής εξυπηρέτησής τους. 

9. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΑΣ 

Τα Τμήματα και Γ ραφεία που συγκροτούν την κατωτέρω 
Διεύθυνση λειτουργούν κάτω από την ενιαία Διεύθυνση του 
Προϊσταμένου της και με τις αρμοδιότητες που έχει ο Προϊ¬ 
στάμενος της Διεύθυνσης Διοικητικών Υπηρεσιών. 

9.1 Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης 

Ο Προϊστάμενος του Τμήματος έχει την ευθύνη για τη 
νόμιμη, σωστή και αποδοτική λειτουργία των Γραφείων 
που το συγκροτούν και ως αρμοδιότητες έχει τις ίδιες με 
τον Προϊστάμενο του Τμήματος Εσωτερικής Διοίκησης. 

α) Γ ραφείο Γ ραμματειακής Υποστήριξης 

• Παρέχει κάθε είδους δακτυλογράφηση και γραμμα¬ 
τειακή υποστήριξη προς τις υπηρεσιακές μονάδες της Δι¬ 
εύθυνσης. 

• Χειρίζεται τον μηχανογραφικό εξοπλισμό που είναι 
αναγκαίος για την αποδοτική εκτέλεση των δραστηριοτή- 
τωντου Γραφείου. 
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• Τηρεί στατιστικά στοιχεία οικοδομικών αδειών και αυ¬ 
θαιρέτων. 

β) Γραφείο Πρωτοκόλλου - Διεκπεραίωσης 

• Τηρεί τις διαδικασίες πρωτοκόλλησης των εισερχο¬ 
μένων και εξερχόμενων εγγράφων που αφορούν την ανω¬ 
τέρω Διεύθυνση. 

• Διανέμει τα έγγραφα στα επί μέρους γραφεία της Δι¬ 
εύθυνσης. 

• Διεκπεραιώνει και αποστέλλει τα απαντητικά έγγρα¬ 
φα προς τους αποδέκτες. 

Γ) Γραφείο Αρχείου 

• Τηρεί ιστορικά αρχεία, ενεργά αρχεία αδειών, αυθαι¬ 
ρέτων, εγγράφων σχεδίων, χαρτών, σύμφωνα με τις ισχύ- 
ουσες διατάξεις. 

9.2 Τμήμα Οικοδομών 

α) Γ ραφείο Έκδοσης Αδειών 

- Ενεργεί τον προέλεγχο για έκδοση οικοδομικών αδειών. 

- Ελέγχει τις μελέτες και εκδίδει τις οικοδομικές άδειες. 

- Εκδίδει άδειες περιτοιχήσεως, κατεδαφίσεως, επιχω- 
ματώσεως και κοπής δέντρων (ν. 1337/83). 

- Προβαίνει στον στατικό έλεγχο μελετών για έκδοση οι¬ 
κοδομικών αδειών (π.δ. 910/1977). 

- Ελέγχει τις ήλεκτρο μηχανολογικές μελέτες εκδιδομέ- 
νων αδειών σύμφωνα με το Γ.Ο.Κ. (άρθρο 112). 

- Ελέγχει τις μελέτες θερμομόνωσης εκδιδομένων οικο¬ 
δομικών αδειών (ν.δ. της 4.7.79). 

- Ελέγχει τη θερμομόνωση ανεγειρομένων οικοδομών 
(άρθρο 2 παρ.4του π.δ. της 4.7.1979 «Περί εγκρίσεως κα¬ 
νονισμού για την θερμομόνωση κτιρίων». 

- Τηρεί αρχείο οικοδομικών αδειών. 

- Ελέγχει τα φορολογικά και αποφαίνεται για την έγκρι¬ 
ση έκδοσης οικοδομικών αδειών. 

- Συντάσσει πράξεις έγκρισης εκτελεσθεισών οικοδομι¬ 
κών εργασιών. 

- Ελέγχει τις οικοδομές για θεώρηση των οικοδομικών 
αδειών (αυτοψίες, τρόπος έκδοσης αδειών). 

- Επιβάλλει μέτρα ασφάλειας σε οικοδομές (13.4.1929- 
10.9.1983 ν. 1396, ΦΕΚ 126 Α). 

- Επιλαμβάνεται κάθε θέματος σχετικού με τη στατική 
επάρκεια των οικοδομών (π.δ. 910/1977). 

- Διαπιστώνει τις βλάβες λόγω υγρασίας, στατικής ανε¬ 
πάρκειας φέροντος οργανισμού. 

Διαπιστώνει την επικινδυνότητα των οικοδομών. 

β) Γ ραφείο Αυθαιρέτων και Επικινδύνων 

- Ελέγχει οικοδομικές εργασίες. 

- Συντάσσει εκθέσεις αυτοψίας για κατεδάφιση αυθαι¬ 
ρέτων. 

- Εξετάζει ενστάσεις κατά εκθέσεων αυτοψίας αυθαιρέ¬ 
των από Επιτροπή. 

- Προβαίνει στην κατεδάφιση αυθαιρέτων χωρίς (σε πε¬ 
ρίπτωση αυτοφώρου) ή μετά την διαδικασία. 

- Ενεργεί την διαδικασία επιβολής προστίμων αυθαιρέ¬ 
των και εισφοράς (απόφαση - εισήγηση σε συμβούλιο- 
οριστική απόφαση-βεβαίωση στο Δημόσιο Ταμείο). 

- Εισηγείται για έκδοση αποφάσεως α.ν. 410/1968 (περί 
εξαιρέσεως ή όχι από την κατεδάφιση). 

- Παραλαμβάνει δηλώσεις και ενεργεί τις διαδικασίες 
(Επιτροπές - απόφαση Περιφερειάρχη) για εξαιρέσεις 
από κατεδάφιση αυθαιρέτων (ν. 1337/1983). 

- Ενεργεί τη διαδικασία επιβολής κυρώσεων σε περι¬ 
πτώσεις αλλοιώσεως αρχιτεκτονικών, καλλιτεχνικών και 
στατικών στοιχείων διατηρητέων κτιρίων (Γ7). 

- Εξετάζει τα επικίνδυνα από απόψεως υγιεινής θέματα 
υγρασιών κ.λ.π. και τηρεί τη σχετική διαδικασία (Δ/γμα 
13.4.1929). 


- Έρχεται σε επαφή με Νομαρχιακές υπηρεσίες (π.χ. 
Δ/νση Υγιεινής Βιομηχανίας) με πιθανότητα κοινής ενερ¬ 
γοποίησης μετά παραλαβή διαμαρτυριών πολιτών, ψηφι¬ 
σμάτων, παρατηρήσεων και άλλων σχετικών εγγράφων. 

- Παρέχει περιβαλλοντική πληροφόρηση σε διάφορους 
άλλους φορείς και συνεργάζεται με τους υπόλοιπους φο¬ 
ρείς της Πολεοδομίας για θέματα κοινού ενδιαφέροντος 
(π.χ. άρθρο 99 ΓΟΚ 73) 

- Χορηγεί βεβαιώσεις και αντίγραφο για ηλεκτροδότη- 
ση (π.δ. 651/1977). 

9.3 Τμήμα Πολεοδομικού Σχεδιασμού 

α) Γ ραφείο Σχεδίου Πόλεως - Τοπογραφικών Εφαρμο¬ 
γών και Απαλλοτριώσεων 

- Συντάσσει διαγράμματα εφαρμογής (εγκ. Γ 24/1979 
Υ.Δ.Ε.) και διαγράμματα διαμορφωμένης κατάστασης 
(αντί των τεχνικών εκθέσεων). 

- Προβαίνει σε διαπίστωση ασυμφωνίας μεταξύ εγκε¬ 
κριμένου σχεδίου και εφαρμοσθέντος στο έδαφος και την 
διορθώνει όταν είναι σε μικρό βαθμό, αλλοιώς την προω¬ 
θεί για τροποποίηση (Δ/γμα 18.10.1925 ΦΕΚ 322 Α). 

- Παρέχει πληροφορίες (έγγραφα και προφορικά) σε ότι 
αφορά την εφαρμογή του Γ.Ο.Κ. καιγενικάτης Πολεοδο- 
μικής Νομοθεσίας (Άρθρο 126 Γ.Ο.Κ.). 

- Εξετάζει την οικοδομησιμότητατων εκτός σχεδίου γη¬ 
πέδων για τη έκδοση των σχετικών βεβαιώσεων. 

- Ελέγχει τα τοπογραφικά διαγράμματα που προορίζο¬ 
νται για σύνταξη πράξεων τακτοποιήσεως και αναλογι¬ 
σμού, όσον αφορά την ακρίβειά τους ως προς την υφι¬ 
στάμενη κατάσταση, την ισχύουσα ρυμοτομία και τους 
όρους δόμησης (π.δ. 910/1977). 

- Ελέγχει τις οικοδομές από άποψη ορθής εφαρμογής 
ρυμοτομικών και οικοδομικών γραμμών (π.δ. 910/1977). 

- Ελέγχει τα τοπογραφικά διαγράμματα για έκδοση οι¬ 
κοδομικών αδειών όσον αφορά την ορθότητά τους ως 
προς το εγκεκριμένο σχέδιο, την εφαρμογή του, τους 
όρους δόμησης και περιορισμούς δόμησης και τις προ¬ 
διαγραφές συντάξεώςτους (π.δ. 910/1977 και Γ.Ο.Κ.). 

-Τηρεί αρχείο: 

α) Χαρτών και ρυμοτομικών διαγραμμάτων. 

β) Διαταγμάτων. 

γ) Πινακίδων εφαρμογής εγκεκριμένων ρυμοτ.σχεδίων. 

δ) Όρων δόμησης. 

ε) Τεχνικών εκθέσεων και διαγραμμάτων εφαρμογής. 

- Παρέχει πληροφορίες και εκδίδει βεβαιώσεις για 
όρους δόμησης και χορηγεί αντίγραφα τεχνικών εκθέσε¬ 
ων, διαγραμμάτων εφαρμογής και σχεδίων. 

- Επιβλέπει τοπογραφικές εργασίες στα πλαίσια της 
Ε.Π.Α. 

- Διενεργεί αυτοψίες: 

α) Για την υλοποίηση των παραπάνω (όπου χρειάζεται). 

β) Για εξέταση καταγγελιών. 

- Απαντά σε ερωτήματα πολιτών και εκδίδει βεβαιώσεις, 
σχετικά με την αρτιότητα και το οικοδομήσιμο των οικοπέ¬ 
δων τους για έκδοση άδειας οικοδομής, αγοραπωλησίας ή 
απαλλαγής από φορολογικές επιβαρύνσεις (Γ.Ο.Κ./73). 

- Γνωμοδοτεί σχετικά με την ανάγκη τακτοποίησης οι¬ 
κοπέδων σε φάκελο δικαιολογητικών, εκδίδει άδεια οικο¬ 
δομής Γ.Ο.Κ./73. 

- Συντάσσει έγγραφα, προσκλήσεις, προπαρασκευα¬ 
στικά για τη σύνταξη πράξεων τακτοποιήσεως, προσκυ- 
ρώσεως και αναλογισμού αποζημιώσεως λόγω ρυμοτο¬ 
μίας (π.δ. 910/1977). 

- Συντάσσει πράξεις τροποποιήσεως, προσκυρώσεως 
και αναλογισμού αποζημιώσεως λόγω ρυμοτομίας και τις 
κοινοποιεί στους ενδιαφερομένους (π.δ. 910/1977). 
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- Συντάσσει μελέτη τυχόν ενστάσεων που υποβάλλο¬ 
νται κατά των πράξεων και επικυρώνει τις πράξεις με 
απόφαση (π.δ. 910/1977). 

- Κοινοποιεί τις αποφάσεις Γενικού Γραμματέα Περιφέ¬ 
ρειας, Υπουργού καιΣ.τ.Ε. στους ενδιαφερομένους (π.δ. 
910/1977). 

- Αποστέλλει αποφάσεις για δημοσίευση στην Εφημερί¬ 
δα της Κυβερνήσεως που αφορούν αναγνώριση οδού 
προ του 1923 (Δ/γμα 1923). Συντάσσει αποφάσεις ανα¬ 
γνώρισης οικοδομήσιμου αποκλειμμένων οικοπέδων 
(Δ/γμα 1923). 

- Παρακολουθεί και επιβλέπει τη σύνταξη των πολεοδο- 
μικών μελετών των πράξεων εφαρμογής, του Γενικού Πο- 
λεοδομικού Σχεδίου και των μελετών αναθεώρησης του 
εγκεκριμένου ρυμοτομικού σχεδίου στα πλαίσια της επι¬ 
χείρησης Πολεοδομικής Ανασυγκρότησης (Ε.Π.Α.). 

- Ασχολείται με τη διαδικασία τροποποίησης των εγκε¬ 
κριμένων ρυμοτομικών σχεδίων. 

- Ασχολείται με την έκδοση βεβαιώσεων οικοδομησιμό- 
τητας των οικοπέδων των περιοχών που εντάχθηκαν στο 
σχέδιο πόλεως βάσει του ν. 1337/1983 σύμφωνα με την 
Εγκ. 106/1986. 

- Προωθεί τη διαδικασία εγκρίσεως οδών προϋφιστα- 
μένωντου έτους 1923. 

β) Γ ραφείο Ειδικών Μελετών 

- Συντάσσει ή επιβλέπει κυκλοφοριακές μελέτες. 

- Συντάσσει μελέτες ανάπλασης περιοχών ειδικού εν¬ 
διαφέροντος (παραδοσιακό κέντρο κ.λ.π.). 

- Φροντίζει για την σύνταξη και υλοποίηση των πράξεων 
αναλογισμού για την διάνοιξη οδών, πλατειών κ.λ.π. 

- Μεριμνά για την προστασία της Ιστορικής και Αρχιτε¬ 
κτονικής κληρονομιάς του Δήμου (Διατηρητέα κτίρια, 
ιστορικοί χώροι κ.λ.π.). 

Ως προς την κυκλοφορία ειδικότερα: 

- Συντάσσει τις μελέτες κυκλοφορίας και εισηγείταιτην 
έγκρισή τους και την εφαρμογή τους, ως και την εκτέλε¬ 
ση έργων σήμανσης και φωτεινών σηματοδοτήσεων, ως 
και ελεγχομένων εγκαταστάσεων γενικά. 

- Μεριμνά για την από τους υπόχρεους κατασκευή των πε¬ 
ζοδρομίων της Πόλης, εφαρμόζοντας τις οικείες από την 
Νομοθεσία περί πόλεων και κωμών διατάξεις. Σε περίπτω¬ 
ση αδυναμίας εκτέλεσης των έργων αυτών από τους ιδιώ¬ 
τες μέσα στις τασσόμενες από το Δήμο προθεσμίες, προ¬ 
έρχεται στις, σύμφωνα με τις ανάλογες για την εκτέλεση έρ¬ 
γων διατάξεις και τα περί συναφών αρμοδιοτήτων 
οριζόμενα στον παρόντα Οργανισμό, στην εφαρμογή των 
διαδικασιών για την εκτέλεση των έργων από το Δήμο. 

- Συντάσσει τις καταστάσεις υποχρέων για την καταβο¬ 
λή του αντιτίμου της δαπάνης κατασκευής κρασπεδορεί¬ 
θρων και πεζοδρομίων από το Δήμο, αφού προηγουμέ¬ 
νως ενεργήσει τον αναλογισμό ανάτρέχον μέτρο πρόσο¬ 
ψης του ακινήτου και μετά τη νόμιμη θεώρησή τους, τις 
στέλνει στο Ταμείο για βεβαίωση και είσπραξη. 

- Εκδίδει τις άδειες για την από τους τρίτους εκτέλεση 
διαφόρων εργασιών επί των δημοτικών οδών, πλατειών 
και γενικά κοινοχρήστων χώρων. (Τομές οδοστρωμάτων 
για την τοποθέτηση, επισκευή ή διαρρύθμιση εγκαταστά¬ 
σεων τηλεπικοινωνιών, ηλεκτροφωτισμού και ύδρευσης). 

- Μεριμνά για την από τους υποχρέους πλήρη αποκατά¬ 
σταση των τομών που εκτελέσθηκαν και των φθορών που 
έγιναν σε βάρος των οδών και των πεζοδρομίων, επιβλέ¬ 
πει τις εργασίες αυτές και εισηγείταιτη λήψη των επιβαλ- 
λομένων μέτρων κατά των αρνούμενων ή εκτελούντων 
αυτές με πλημμέλεια. 


γ) Γ ραφείο Κτηματολογίου 

- Εκτελεί ή επιβλέπει τις εργασίες για τη σύνταξη του 
κτηματολογίου του Δήμου. 

- Τηρεί μηχανογραφημένο αρχείο κτηματολογίου και 
παρέχει σχετικά στοιχεία και πληροφορίες. 

- Τηρεί αρχείο πολεοδομικών σχεδίων. 

10. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ - ΠΡΑΣΙΝΟΥ - ΠΕΡΙ¬ 
ΒΑΛΛΟΝΤΟΣ 

Ο Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Καθαριότητας - Πρα¬ 
σίνου - Περιβάλλοντος έχει τις ίδιες αρμοδιότητες με τον 
Προϊστάμενο της Δ/νσης Διοικητικών Υπηρεσιών και 
ασκεί επιπλέοντα εξής ειδικότερα καθήκοντα: 

- Μεριμνά για την κανονική διενέργεια της καθαριότη¬ 
τας στην Πόλη, ελέγχει την άρτια εκτέλεση των συναφών 
προς την καθαριότητα εργασιών και εισηγείται στο Δή¬ 
μαρχο τη λήψη των μέτρων που επιβάλλονται κάθε φορά 
για την εξασφάλισή τους. 

- Παρακολουθείτηνπαρουσίατου εργατοτεχνικού προ¬ 
σωπικού στον τόπο των εργασιών. 

- Μεριμνά για την έγκαιρη προμήθεια υλικών και ανταλ¬ 
λακτικών εργαλείων, ως και λοιπών μέσων, χρήσιμων 
στην ομαλή λειτουργία της καθαριότητας. 

- Ελέγχει και επιστατεί την εκτέλεση των εργασιών και 
διεξάγει κάθε υπηρεσία που ανάγεται σε ζητήματα καθα¬ 
ριότητας. 

- Εφαρμόζει το ωράριο εργασίας των σε αυτό υπαγομέ- 
νων εργατοτεχνιτών και υπαλλήλων. 

- Εισηγείταιτη σύνταξη, τη συμπλήρωση καιτηντροπο- 
ποίηση, όταν τούτο είναι αναγκαίο, του κανονισμού λει¬ 
τουργίας καθαριότητας του Δήμου. 

- Εισηγείται την καθιέρωση τομέων και ζωνών ευθύνης 
καθαρισμού της Πόλης και τη σύσταση των για το σκοπό 
αυτό απαιτουμένων συνεργείων. 

- Εισηγείται τα κάθε μορφής δρομολόγια των διαδρο¬ 
μών των αυτοκινήτων καθαριότητας. 

- Συγκεντρώνει στοιχεία, επί τόπου διερευνά και κατα¬ 
γράφει αδυναμίες της περιοχής του Δήμου σε θέματα πε¬ 
ριβάλλοντος (π.χ. διαχείριση στερεών και υγρών αποβλή¬ 
των, αποκατάσταση χώρων, απομάκρυνση οχλουσών 
δραστηριοτήτων, πηγές ρύπανσης, προστασία διαχείρι¬ 
σης βιότοπων κ.λ.π.). 

- Τεκμηριώνει τις αδυναμίες προβλημάτων της περιο¬ 
χής και τηρεί σχετικό αρχείο. 

- Επεξεργάζεται τα στοιχεία που συγκεντρώνονται / κα¬ 
ταγράφονται και εισηγείται προγράμματα επεμβάσεων 
του Δήμου ή άλλων αρμοδίων φορέων για τη βελτίωση 
της υπάρχουσας κατάστασης. 

- Συνεργάζεται με αντίστοιχου αντικειμένου Νομαρχια¬ 
κές ή Κεντρικές Υπηρεσίες και φορείς για την από κοινού 
ρύθμιση περιβαλλοντικών θεμάτων που απασχολούν την 
περιοχή του Δήμου και για την ανάπτυξη αντίστοιχων κοι¬ 
νών προγραμμάτων. 

- Συνεργάζεται με την Υπηρεσία Προγραμματισμού για 
θέματα σχεδιασμού / προγραμματισμού της δράσης του 
Δήμου σε ζητήματα προστασίας του περιβάλλοντος. 

- Καταρτίζει και εφαρμόζει βραχυπρόθεσμα λεπτομερή 
προγράμματα φυτεύσεων, συντήρησης, ποτίσματος, φυ¬ 
τοπροστασίας των χώρων πρασίνου του Δήμου. 

- Αναλύει τα προηγούμενα προγράμματα και καθορίζει 
τις ανάγκες σε τεχνικό εξοπλισμό, εργαλεία, ανθρώπινο 
δυναμικό κατά ειδικότητες, φυτά, λιπάσματα, φυτοφάρ¬ 
μακα, ανταλλακτικά κ.λ.π. 

- Εκπονεί μελέτες που σχετίζονται με το αντικείμενο και 
μεριμνά για την ανάθεση ανάλογων μελετών σε τρίτους 
καιτηρείτις σχετικές διαδικασίες ανάθεσης, παρακολού- 
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θησης, ελέγχου και παραλαβής μελετών (κατάρτιση προ¬ 
διαγραφών, αξιολόγηση εκδηλώσεων ενδιαφέροντος, 
παρακολούθηση κ.λ.π.). 

- Εισηγείται για την αναγκαιότητα ανάθεσης φυτοτεχνι- 
κώνεργασιώνσετρίτους. Τηρείτις διαδικασίες ανάθεσης 
τέτοιων εργασιών σε τρίτους. Επιβλέπει τις εργασίες που 
εκτελούνται από τρίτους. 

- Καταρτίζει τις τεχνικές προδιαγραφές για την προμή¬ 
θεια τεχνικού εξοπλισμού, μηχανημάτων, φυτών, λιπα¬ 
σμάτων, φυτοφαρμάκων κ.λ.π. 

- Συμμετέχει στις επιτροπές αξιολόγησης προσφορών 
και στις επιτροπές παραλαβής των προηγούμενων ειδών. 

- Συγκροτεί, οργανώνει, συντονίζει τα συνεργεία του 
Τμήματος για την εκτέλεση των κηποτεχνικών εργασιών. 

α) Γραφείο Γραμματειακής Υποστήριξης 

-Παρέχει κάθε είδους δακτυλογράφηση και γραμματει¬ 
ακή υποστήριξη προς τις υπηρεσιακές μονάδες της Διεύ¬ 
θυνσης. 

- Χειρίζεται το μηχανογραφικό εξοπλισμό που είναι ανα¬ 
γκαίος για την αποδοτική εκτέλεση των δραστηριοτήτων 
του Γραφείου. 

- Τηρεί τις διαδικασίες πρωτοκόλλησης των εισερχομέ¬ 
νων και εξερχόμενων εγγράφων που αφορούν την ανωτέ¬ 
ρω Διεύθυνση. 

- Διανέμει τα έγγραφα στα επί μέρους γραφεία της Δι¬ 
εύθυνσης. 

- Διεκπεραιώνει και αποστέλλει τα απαντητικά έγγραφα 
προς τους αποδέκτες. 

- Τηρείτο αρχείο της Διεύθυνσης. 

- Καταγράφει τις παρατηρήσεις και τα παράπονα των 
πολιτών, τα διαβιβάζει στους αρμόδιους και παρέχει γενι¬ 
κές πληροφορίες προς τους δημότες κ.λ.π. 

10.1 ΤΜΗΜΑ ΑΠΟΚΟΜΙΔΗΣ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ 

Οι αρμοδιότητες και τα καθήκοντα του Επόπτη καθα¬ 
ριότητας καθορίζονται ως εξής: 

- Υπάγεται στην ανωτέρω Δ/νση και εκτελεί άμεσα τις 
εντολές του Προϊσταμένου της Δ/νσης. 

- Ακολουθεί το ωράριο εργασίας του εργατοτεχνικού 
προσωπικού καθαριότητας του Δήμου. 

- Ελέγχει το ωράριο εργασίας όλου του εργατοτεχνικού 
προσωπικού καθαριότητας του Δήμου. 

- Επιβλέπει την ενημέρωση των καρτελών παρουσίας 
του προσωπικού κατά την προσέλευση και αποχώρησή 
του και ενημερώνειτον Προϊστάμενό του για τις σημειού- 
μενες απουσίες ή τυχόν παρατυπίες. 

- Επιβλέπει προσωπικά την επιτόπου εκτέλεση των ερ¬ 
γασιών που ανατίθενται στο εργατοτεχνικό προσωπικό, 
σύμφωνα με το καταρτιζόμενο πρόγραμμα. 

- Δέχεται τα διάφορα παράπονα ή αιτήματα των κατοί¬ 
κων της περιφέρειας, σχετικά με την καθαριότητα και 
φροντίζει, εφόσον πρόκειται για θέματα καθημερινότη¬ 
τας, για την ικανοποίησή τους. 

- Συνεργάζεται με τον Δ/ντή του για τον προσδιορισμό 
των τομέων, των δρομολογίων των αυτοκινήτων καθαριό¬ 
τητας και των άλλων προγραμμάτων που συντάσσονται 
με εντολή της Διοίκησης του Δήμου. 

- Ενημερώνει τον Προϊστάμενό του ή τον αρμόδιο Αντι- 
δήμαρχο, για όσες και όποιες διαπιστώσεις κάνει κατά 
την εκτέλεση της δουλειάς του, χρήσιμες για την βελτίω¬ 
ση του έργου των συνεργείων, τόσο όσον αφορά τους ερ¬ 
γαζόμενους σε αυτά, όσο και όσον αφορά αυτή την ίδια τη 
δουλειά τους. 

- Δίνει τις πρέπουσες και απαραίτητες οδηγίες προς 
τους εργαζόμενους για την καλύτερη και αποδοτικότερη 
εκτέλεση της δουλειάς τους. 


- Φροντίζει για την εξασφάλιση των, κατά το δυνατόν, 
καλύτερων συνθηκών παραμονής των εργαζομένων στον 
τόπο προσέλευσης και παραμονής τους στο Δήμο. 

- Αναφέρει αμέσως τις ελλείψεις σε είδη, εργαλεία και 
υλικά που αφορούν τα μέσα που χρησιμοποιούνται από 
την Υπηρεσία Καθαριότητας. 

- Φροντίζει ώστε τα υπάρχοντα αναγκαία μέσα για την 
εκτέλεση της δουλειάς των συνεργείων να βρίσκονται 
στον ενδεδειγμένο χώρο, όταν χρειάζεται. 

α) Γ ραφείο κίνησης αυτοκινήτων. 

Εντέλλεται και προγραμματίζει την κίνηση των οχημά¬ 
των του Δήμου γενικά. 

• Εντέλλεται και παρακολουθεί επιμελώς την προμή¬ 
θεια και την κατανάλωση των καυσίμων. 

• Έχει την άμεση επαφή με τα συνεργεία συντήρησης 
των αυτοκινήτων και την περαιτέρω ευθύνη και την έγκαι¬ 
ρη εισαγωγή και εξαγωγή τους σε αυτά και από αυτά. 

• Παρακολουθεί και ελέγχει από κοντά τις εργασίες 
επισκευής και συντήρησης των αυτοκινήτων του Δήμου. 

• Τηρεί και ενημερώνει ανελλιπώς τα ειδικά βιβλία και 
έντυπα που ορίζονται από το Νόμο για την κίνηση των αυ¬ 
τοκινήτων. 

• Χορηγεί τις εντολές για την προμήθεια των καυσίμων 
και ελέγχει την κανονική παραλαβή τους. 

• Τηρείτα αναγκαία βιβλία για τη χρεωπίστωση των υλι¬ 
κών καιτων ανταλλακτικών που χρησιμοποιούνται στη συ¬ 
ντήρηση και επισκευή των αυτοκινήτων του Δήμου. 

• Είναι αρμόδιο για τη λήψη και εφαρμογή των ενδε- 
δειγμένων για τη φύλαξη των αυτοκινήτων μέτρων. 

• Αναφέρει κάθε ζημιά που προκαλούν ή προκαλείται 
στα αυτοκίνητα του Δήμου και ενεργεί για την απόδοση ή 
διεκδίκηση του αντίτιμου των ζημιών. 

• Τηρεί στατιστικά στοιχεία της κίνησης και λειτουρ- 
γίαςτων αυτοκινήτων του Δήμου, ως καιτων από αυτά κα- 
ταναλισκομένων καυσίμων. 

• Αναφέρει κάθε διαπιστούμενη ζημιά στα αυτοκίνητα 
από υπαιτιότητα των οδηγών τους. 

• Μεριμνά ώστε τα απαιτούμενα για τις ανάγκες των 
υπηρεσιών του Δήμου αυτοκίνητα να βρίσκονται έτοιμα 
για κίνηση στις οριζόμενες ώρες χρησιμοποίησής τους. 

• Εκτελεί κάθε άλλη εργασία που ανάγεται στην κίνηση 
των αυτοκινήτων του Δήμου. 

• Μεριμνά για την έγκαιρη ασφάλιση των αυτοκινήτων 
του Δήμου γενικά. 

• Τηρεί χωριστά για κάθε αυτοκίνητο ειδικό φάκελο, 
στον οποίο φυλάσσονται με επιμέλεια τα στοιχεία κτήσης, 
κυκλοφορίας και ασφάλισης αυτών. 

• Μεριμνά για την έγκαιρη προμήθεια υλικών και ανταλ¬ 
λακτικών χρήσιμων για τη συντήρηση και επισκευή των 
αυτοκινήτων του Δήμου. 

β) Γ ραφείο περισυλλογής και αποκομιδής απορριμμά¬ 
των 

Η περισυλλογή και αποκομιδή των απορριμμάτων διε¬ 
ξάγεται με την υπεύθυνη καθοδήγηση του Προϊσταμένου 
αυτής και έχει τις πιο κάτω αρμοδιότητες: 

Περισυλλογή απορριμμάτων: 

• Οργανώνει τη διεξαγωγή της περισυλλογής των 
απορριμμάτων κατά τομείς της πόλεως. 

• Εισηγείται τη στελέχωση του τμήματος με το απαραί¬ 
τητο και κατάλληλο προσωπικό. 

• Μεριμνά για τον εφοδιασμό του Τμήματος με τα απα¬ 
ραίτητα εργαλεία και εισηγείται σχετικά με τη βελτίωση ή 
αύξηση του μηχανικού εξοπλισμού του. 
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• Κατανέμει το προσωπικό σε συγκροτήματα εξυπηρέ¬ 
τησης των βασικών λειτουργιώντου καθώς και σε ομάδες 
εξυπηρετήσεως ειδικών αναγκών. 

• Παρακολουθεί και ελέγχει μέσω του επιστάτη καθα¬ 
ριότητας τον τρόπο με τον οποίο διεξάγεται η περισυλλο¬ 
γή των απορριμμάτων από το προσωπικό του Τμήματος. 

• Συλλέγει τα απορρίμματα των κοινοχρήστων χώρων 
(οδών, πλατειών κ.λ.π.), ενεργεί τον καθαρισμάτων οδών 
και κρασπέδων από τις φερτές ύλες, προέρχεται στο κα¬ 
τάβρεγμα και πλύσιμο των οδών, ενεργεί τον καθαρισμό 
των χειμάρρων και ενεργοποιείτο υπάρχον δυναμικό του 
Τμήματος για την αντιμετώπιση εκτάκτων περιστατικών 
(πλημμύρων, πυρκαγιών κ.λ.π.). 

• Απορρυπαίνει την Πόλη: από τα πάσης φύσεως δια¬ 
φημιστικά ή άλλα έντυπα που έχουν τοποθετηθεί αυθαί¬ 
ρετα σε διάφορους χώρους ή έχουν τοποθετηθεί κανονι¬ 
κά στους προβλεπόμενους χώρους και παραμένουν σε 
αυτούς μετά τη λήξη της νόμιμης διάρκειας προβολής 
τους και από τις εγγραφές διαφόρων συνθημάτων, παρα¬ 
στάσεων κ.λ.π. 

• Μεριμνά για την εφαρμογή της δημοτικής διατάξεως 
που αφορά την καθαριότητα της Πόλεως. 

Αποκομιδή απορριμμάτων 

• Οργανώνει τη διεξαγωγή της καθαριότητας κατά το¬ 
μείς της Πόλεως. 

• Εισηγείται τη στελέχωση του Τμήματος με το απα¬ 
ραίτητο και κατάλληλο προσωπικό. 

• Μεριμνά για τον εφοδιασμό του Τμήματος μετά απα¬ 
ραίτητα εργαλεία και σκεύη και εισηγείται σχετικά με τη 
βελτίωση ή αύξηση του μηχανικού εξοπλισμού. 

• Κατανέμει το προσωπικό σε συγκροτήματα εξυπηρέ¬ 
τησης των βασικών λειτουργιώντου καθώς και σε ομάδες 
εξυπηρετήσεως ειδικών αναγκών. 

• Παρακολουθεί και ελέγχει μέσω του επιστάτη καθα¬ 
ριότητας, τον τρόπο με τον οποίο διεξάγεται η αποκομιδή 
από το προσωπικό του Τμήματος. 

• Αποκομίζει και απορρίπτει στο χώρο διαθέσεως 
απορριμμάτων, τα συνήθη απορρίμματα των οικιών, των 
καταστημάτων, των κάθε είδους επιχειρήσεων κλ.π. που 
αποτίθενται στους προς αυτών χώρους. 

• Μεριμνά για την εφαρμογή της δημοτικής διατάξεως 
που αφορά την καθαριότητα της Πόλεως, σε ότι αφορά 
την αποκομιδή των απορριμμάτων. 

10.2 ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ ΜΕΣΩΝ 

Το Τμήμα λειτουργεί με την άμεση και υπεύθυνη καθο¬ 
δήγηση του Προϊσταμένου, ο οποίος: 

• Συντάσσει τις κάθε είδους μηχανολογικές καιηλεκτρο- 
λογικές μελέτες, για την εκτέλεση των αντίστοιχων έργων 
και προμηθειώντου Δήμου και ενεργεί για την εκτέλεση και 
επίβλεψη των οικείων διαδικασιών και εργασιών. 

• Συνεργάζεται με τους διάφορους συναφείς προς τις 
αρμοδιότητες του φορείς του Δημοσίου και του ιδιωτικού 
τομέα, προκειμένου να επιτυγχάνεται συντονισμός των 
έργων και η καλλίτερη εκτέλεσή τους. 

• Παρακολουθεί τις παρατηρούμενες εξελίξεις στον 
τομέα των ηλεκτρομηχανολογικών εφαρμογών γενικά, 
ώστε οι συντελούμενες συναφείς προμήθειες και τα εκτε- 
λούμενα σχετικά έργα να συμβαδίζουν με τη σύγχρονη 
τεχνολογία και να εξασφαλίζουν επαρκώς τα συμφέρο¬ 
ντα του Δήμου. 

• Τηρείτο απαιτούμενα βιβλία μελετών καθώς καιτο ει¬ 
δικό αρχείο αυτών. 

α) Γραφείο κίνησης 

• Ασχολείται με τον έλεγχο κινήσεωςτων μηχανημάτων 
του Δήμου. 


• Ασχολείται με την προμήθεια και διαχείριση καυσίμων 
και λιπαντικών για τα μηχανήματα του Δήμου. 

β) Γ ραφείο συντηρήσεως μηχανικών μέσων 

• Ασχολείται με τις συντηρήσεις και επισκευές των αυ¬ 
τοκινήτων, των μηχανημάτων και πραγμάτων του Δήμου. 

• Τηρεί αποθήκη και διαχείριση των εργαλείων-μηχανη- 
μάτων καθώς και των ανταλλακτικών των μηχανημάτων. 

10.3 ΤΜΗΜΑ ΠΡΑΣΙΝΟΥ 

Το Τμήμα λειτουργεί με την άμεση και υπεύθυνη καθο¬ 
δήγηση του Προϊσταμένου του, ο οποίος είναι αρμόδιος 
για το: 

α) Γ ραφείο φύτευσης και κηποτεχνίας 

• Όπου μεριμνά γιατονέγκαιρο εφοδιασμότου Δήμου με 
τους απαραίτητους σπόρους, φυτά, θάμνους, δέντρα κ.λ.π. 
και τη φύτευση ή την με άλλο τρόπο χρησιμοποίησή τους. 

• Η σύνταξη κηποτεχνικών μελετών που περιλαμβάνο¬ 
νται στο τεχνικό πρόγραμμα του Δήμου, συντάσσονται 
από την αρμόδια Υπηρεσία του Δήμου, και οι εργασίες 
εκτελούνται από το Δήμο με δικά του μέσα. 

• Τηρεί και εφαρμόζει όλες τις διαδικασίες που ανάγο¬ 
νται στη δημοπράτηση, την εκτέλεση, την επίβλεψη καιτη 
λογιστική και οικονομική κάλυψη των έργων πρασίνου. 

β) Γ ραφείο συντήρησης και καθαριότητας κήπων- πάρ¬ 
κων - πλατειών - δενδροστοιχιών 

• Είναι υπεύθυνο για τη σωστή λειτουργία των συνερ¬ 
γείων κήπων και δενδροστοιχιών του Δήμου ως και των 
παιδικών χαρών. 

• Παρακολουθεί την παρουσία του εργατοτεχνικού 
προσωπικού των κήπων, των δενδροστοιχιών και των παι¬ 
δικών χαρών στον τόπο των έργων. 

• Ενημερώνει, και εφόσον είναι δυνατόν, εισηγείται την 
καθιέρωση τομέων και ζωνών ευθύνης συντήρησης και 
καλλιέργειας του πρασίνου και για τη σύσταση των ανα¬ 
γκαίων για το σκοπό αυτό συνεργείων. 

• Ενεργεί τα φυτέματα καιτη σπορά στους κήπους και 
τις δενδροστοιχίες σε όλη τη δημοτική περιφέρεια. 

• Καλλιεργεί και συντηρεί το πράσινο γενικά του Δήμου. 

• Καλλιεργεί και φροντίζει τα φυτά και τα δενδρύλλια 
των φυτωρίων του Δήμου. 

• Ενεργεί εγκαίρως τις προμήθειες για δενδρύλλια, 
σπόρους, φυτά, εργαλεία, μηχανήματα, ανταλλακτικά, λι¬ 
πάσματα κ.λ.π. 

• Είναι υπεύθυνο για τον καθαρισμό των χώρων πρασί¬ 
νου από κάθε λογής άχρηστα αντικείμενα και τη μεταφο¬ 
ρά τους σε ειδικό χώρο, οριζόμενο παγίως ή κάθε φορά 
από το Γ ραφείο Καθαριότητας. 

• Ενεργεί για την ομαλή λειτουργία των παιδικών χα- 
ρώντου Δήμου. 

• Στην ευθύνη του υπάγεται η φύλαξη των οργάνων των 
παιδικών χαρών, η συντήρηση και επισκευή τους και η ενδε- 
δειγμένη χρήση τους για την πρόληψη τυχόν ατυχημάτων. 

γ) Γ ραφείο Φυτωρίου - Αποθήκης 

• Ασχολείται με την παραγωγή και την προμήθεια των 
απαραίτητων φυτών και σπόρων για τις ανάγκες των πάρ¬ 
κων και των δενδροστοιχιών, με την προμήθεια και την δια¬ 
χείριση των υλικών που χρειάζεται η Υπηρεσία καθώς και με 
την προμήθεια και συντήρηση εργαλείων και μηχανημάτων. 

δ) Γ ραφείο Αγροτικής Ανάπτυξης 

• Επεξεργάζεται προτάσεις προς τις αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες για την εκπόνηση μελετών, τη σύνταξη σχεδίων και 
την υλοποίηση προγραμμάτων για την αγροτική ανάπτυ¬ 
ξη της περιοχής του Δήμου. 

• Παρέχει συμβουλευτικές υπηρεσίες και ενημέρωση / 
πληροφόρηση των αγροτών σε θέματα γεωπονίας. 

• Υποστηρίζει τη συμμετοχή του Δήμου στην κατάρτι- 
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ση των Νομ/κών Προγραμμάτων αγροτικής ανάπτυξης 
και παρακολουθεί τα εφαρμοζόμενα μέτρα. 

• Συνεργάζεται μετά αρμόδια τμήματα της Νομαρχια¬ 
κής Αυτοδιοίκησης και συμμετέχει σε προγράμματα ενη¬ 
μέρωσης για την ανάπτυξη νέων βιολογικών καλλιεργει¬ 
ών, την εφαρμογή προγραμμάτων αναδιάρθρωσης, την 
προστασία των περιοχών γης υψηλής παραγωγικότητας, 
την ορθολογική αξιοποίηση των βοσκοτόπων. 

• Συμμετέχει στα προγράμματα της Ν.Α. της Περιφέ¬ 
ρειας και του κράτους για την ισόρροπη ανάπτυξη της γε¬ 
ωργικής βιομηχανίας, την ενημέρωση γιατηντήρηση των 
περιβαλλοντικών όρων λειτουργίας. 

• Εντοπίζει τις ελλείψεις της αγροτικής οδοποιίας και 
άλλων έργων υποδομής (υδραυλικών - εγγειοβελτιωτι¬ 
κών έργων) και υποβάλλει σχετικές προτάσεις στις αρμό¬ 
διες υπηρεσίες του Νομού και της Περιφέρειας. 

• Ασχολείται με τα προγράμματα της Ευρωπαϊκής Ενώ- 
σεως, τα σχετικά με τους νέους αγρότες την εξισωτική 
αποζημίωση κ.λ.π. 

• Παραλαμβάνειτα μητρώα των αγροτών (ελαιοκομικό, 

• αμπελουργικό κ.λ.π.) και διεξάγει κάθε εργασία που 
απορρέει από αυτά. 

• Εκδίδει πιστοποιητικά, βεβαιώσεις που αφορούν είδη 
καλλιέργειας, εκτάσεις κ.λ.π. 

• Παραλαμβάνει τις αποζημιώσεις φυτικού και ζωικού 
κεφαλαίου ΠΣΕΑ, φυτικής και ζωικής παραγωγής ΕΛΓΑ 
και διεξάγει κάθε είδους εργασία που αφορά τις ανωτέρω 
αποζημιώσεις αρμοδιότητας Δήμου. 

• Παραλαμβάνει, διεκπεραιώνει και αποστέλλει στατι¬ 
στικά στοιχεία, αιτήσεις, ενστάσεις, υπεύθυνες δηλώ¬ 
σεις, αποστέλλει έντυπα στις αρμόδιες Υπηρεσίες σχετι¬ 
κά με τα αγροτικά θέματα της περιοχής. 

11. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΚΕΝΤΡΟΥ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ 

Ο Διευθυντής του Κέντρου Εξυπηρέτησης Πολιτών 
προίσταται όλων των Υπηρεσιών της Διεύθυνσης αυτής 
δίνοντας προς αυτές τις απαιτούμενες κατευθύνσεις και 
εντολές. Υπό την ενιαία δε Διεύθυνση και τον έλεγχο αυ¬ 
τού ασκούνται όλες οι αρμοδιότητες και τα καθήκοντα 
των Υπηρεσιών αυτών, κατά τα οριζόμενα από τις διατά¬ 
ξεις του παρόντος Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας. 

11.1 Τμήμα Εξυπηρέτησης Πολιτών 

α) Γραφείο Γραμματείας 

• Υποδοχή των πολιτών 

• Ενημέρωση των πολιτών σχετικά με τις διαδικασίες- 
υπηρεσίες που προσφέρει το Κέντρο Εξυπηρέτησης Πο¬ 
λιτών. 

• Πληροφόρηση σχετικά με θέματα που αφορούν την 
ελληνική δημόσια διοίκηση. 

• Καταμερισμός των εργασιών στα αντίστοιχα τμήματα 
του κέντρου, σύμφωνα με το αίτημα του κάθε πολίτη και 
συντονισμός της κίνησης, ώστε να εξασφαλίζεται η ομα¬ 
λή λειτουργία του κέντρου. 

• Ενημέρωση των πολιτών σχετικά με το στάδιο εξέλι¬ 
ξης των αιτημάτων τους. 

• Τήρηση πρωτοκόλλου, στο οποίο καταγράφονται οι 
αιτήσεις των πολιτών. 

• Καταγραφή στατιστικών στοιχείων σχετικά με την κί¬ 
νηση και τις υπηρεσίες που προσφέρει το Κέντρο Εξυπη¬ 
ρέτησης Πολιτών. 

• Χειρισμός του τηλεφωνικού κέντρου της Υπηρεσίας. 

• Διανομή της εφημερίδας του Υπουργείου Εσωτερι¬ 
κών Δημόσιας Διοίκησης και Αποκέντρωσης «ΔΗΜΟΣΙΟ¬ 
ΓΡΑΦΙΚΑ» (προκηρύξεις του ΑΣΕΠ). 


β) Γ ραφείο Ενημερωτών - Χειριστών 

• Ενημέρωση των πολιτών για τα δικαιολογητικά, τα 
οποία πρέπει να προσκομίσει. 

• Ηλεκτρονική καταγραφή των στοιχείων των πολιτών. 

• Εκτύπωση της αίτησης. 

• Συγκέντρωση των δικαιολογητικών που απαιτούνται. 

• Παράδοση του φακέλου στο Πρωτόκολλο. 

• Πληροφόρηση των πολιτών σε ερωτήματα, τα οποία 
αφορούν την δημόσια διοίκηση. 

• Καταγραφή επαναπαντήσεων, καταγγελιών, παρα¬ 
πόνων. 

• Διανομή προκηρύξεων και αιτήσεων-διαδικασιών 
ΑΣΕΠ. 

11.2 ΤΜΗΜΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΑΝΤΑΠΟΚΡΙΣΗΣ 

α) ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ: 

• Παραλαβή των φακέλων από το Πρωτόκολλο. 

• Έλεγχος της αίτησης και των δικαιολογητικών. 

• Επικοινωνία με δημόσιες υπηρεσίες για την αποστο¬ 
λή των φαξ, επιβεβαίωση ότι έχει παραληφθεί από τον αρ¬ 
μόδιο υπάλληλο. 

• Επικοινωνία με τις δημόσιες υπηρεσίες προς ενημέ¬ 
ρωση των αρμοδίων υπαλλήλων, όταν πρόκειται να συ¬ 
νεργαστεί το ΚΕΠ πρώτη φορά. 

• Ενημέρωση του γραφείου ενημερωτών-χειριστώνγια 
ότι αλλαγές προκύπτουν κατά την διεκπεραίωση διαδικα¬ 
σιών (δικαιολογητικών ή παραβολών). 

• Διεκπεραίωση επαναπαντήσεων. 

• Παράδοση των φακέλων που έχουν ελεγχθεί, στο αρ¬ 
χείο. 

β) ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΡΧΕΙΟΥ 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ: 

• Καταχώρηση-καταγραφή στον Η/Υ των αιτήσεων που 
παραλαμβάνει καθημερινά από τον έλεγχο, αφού πρώτα 
πρωτοκολληθούν στη γραμματεία. 

• Αρχειοθέτηση σε φακέλους ανάλογα με τον αριθμό 
πρωτοκόλλου. 

• Επικοινωνία με τις αρμόδιες υπηρεσίες προς επιβε¬ 
βαίωση των αιτήσεων, οι οποίες είναι έτοιμες για παρα¬ 
λαβή τους από την εταιρία οουιΙθΓ με την οποία συνεργά¬ 
ζεται το κέντρο. 

• Ηλεκτρονική ενημέρωση στον υπολογιστή. 

• Τηλεφωνική ενημέρωση των πολιτών για την παραλα¬ 
βή των εγγράφων. 

• Τέλος, σε συνεργασία της γραμματείας, του πρωτο¬ 
κόλλου, του ελέγχου καιτου αρχείου, κλείνει ο κύκλος της 
κάθε αίτησης του πολίτη. 

γ) ΓΡΑΦΕΙΟ ΘΕΩΡΗΣΗΣ-ΕΠΙΚΥΡΩΣΗΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ 
ΕΓΓΡΑΦΩΝ 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ: 

• Θεώρηση γνησίου υπογραφής 

• Επικύρωση διοικητικών εγγράφων 

• Χορήγηση παραβολών - χαρτοσήμων 

• Έκδοση Φορολογικών Ενημεροτήτων κ.α. 

12. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΑΣΤΥΝΟΜΙΑΣ 

Ο Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Δημοτικής Αστυνο¬ 
μίας προίσταται όλων των υπηρεσιών αυτής, δίνοντας τις 
απαιτούμενες κατευθύνσεις και εντολές. 

Υπό την ενιαία Διεύθυνση και τον έλεγχο αυτού ασκού¬ 
νται όλες οι αρμοδιότητες και τα καθήκοντα των Υπηρε¬ 
σιών της εν λόγω Διεύθυνσης, κατά τα ειδικότερα οριζό¬ 
μενα στο Προεδρικό Διάταγμα 23/2002 (ΦΕΚ 19/7.2.2002 
τ.Α') και από τις διατάξεις του παρόντος Οργανισμού. 

• Μελετά και εισηγείται προτάσεις για τη βελτίωση και 
την εύρυθμη λειτουργία της Υπηρεσίας που προίσταται. 
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• Διατυπώνει τη γνώμη του προς τη Δημοτική Αρχή, 
αναφορικά με τις σχετικές προς το αντικείμενο της Υπη¬ 
ρεσίας του κανονιστικές αποφάσεις. 

• Καταρτίζει το ημερήσιο πρόγραμμα δράσης της Δη¬ 
μοτικής Αστυνομίας και παρέχει στους υφισταμένους του 
σχετικές οδηγίες για την εφαρμογή του. 

• Συγκεντρώνει και παρακολουθεί τη σχετική νομοθε¬ 
σία και δίδει οδηγίες για την ορθή εφαρμογή της. 

12.1 ΤΜΗΜΑ ΑΣΤΥΝΟΜΕΥΣΗΣ 

Το Τμήμα Αστυνόμευσης λειτουργεί υπό την ενιαία Δι¬ 
εύθυνση του Προϊσταμένου του, με τις προβλεπόμενες 
από τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις, αρμοδιότητες 
(άρθρο 24 του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα - Προε¬ 
δρικό Διάταγμα 410/1995 και άρθρο 2 του Προεδρικού 
Διατάγματος 23/2002). 

Ασκεί τον έλεγχο του Συστήματος Ελεγχόμενης Στάθ¬ 
μευσης (Παρκομέτρων) και εκδίδει τις σχετικές βεβαιώ¬ 
σεις παραβάσεων. 

Ενεργεί τις επιδόσεις κλήσεων, αποσπασμάτων βεβαι¬ 
ωτικών καταλόγων και λοιπών εγγράφων που εμπίπτουν 
στις αρμοδιότητες του Δήμου. 

Η άσκηση των πιο πάνω αρμοδιοτήτων εκτελείται από 
το ένστολο προσωπικό της Δημοτικής Αστυνομίας, συνε- 
πικουρούμενο από το επιστημονικό και υποστηρικτικό 
προσωπικό. Κατά την άσκηση των καθηκόντων του συ¬ 
νεργάζεται με τις Υπηρεσίες του Δήμου, στα πλαίσια της 
αρμοδιότητάςτου και συνεπικουρεί αυτές στο έργο τους. 

Ο Διευθυντής της Δημοτικής Αστυνομίας και ο οικείος 
Προϊστάμενος αυτής μπορεί να αναθέτει στο ένστολο 
προσωπικό, επιπλέον από τα προβλεπόμενα στον παρό¬ 
ντα Οργανισμό και το Προεδρικό Διάταγμα 23/2003, κα¬ 
θήκοντα, εφόσον προσιδιάζουν στο αντικείμενο της θέ¬ 
σης του. 

Το ειδικό ένστολο προσωπικό εκτελεί και κάθε διοικητι¬ 
κή εργασία που του ανατίθεται από τους Προϊσταμένους 
του και εργάζεται εντός και εκτός των γραφείων της Υπη¬ 
ρεσίας του ανάλογα με τις υπηρεσιακές ανάγκες και τα 
καθήκοντα που του ανατίθενται. 

α) Γραφείο Δημοτικής Αστυνόμευσης 

• Ασκεί τις προβλεπόμενες, από τις κάθε φορά ισχύου- 
σες διατάξεις, αρμοδιότητες (άρθρο 24 του Δημοτικού 
και Κοινοτικού Κώδικα - Προεδρικό Διάταγμα 410/1995 
και Προεδρικό Διάταγμα 23/2002). 

• Ενεργεί τις επιδόσεις κλήσεων, αποσπασμάτων βε¬ 
βαιωτικών καταλόγων και λοιπών εγγράφων που εμπί¬ 
πτουν στην αρμοδιότητα του Δήμου. 

β) Γ ραφείο Ελεγχόμενης Στάθμευσης 

• Ασκείτον έλεγχο του Συστή ματος Ελεγχόμενης Στάθ¬ 
μευσης (Παρκομέτρων) και εκδίδει τις σχετικές βεβαιώ¬ 
σεις παραβάσεων. 

• Ενεργεί τις επιδόσεις κλήσεων, αποσπασμάτων βε¬ 
βαιωτικών καταλόγων και λοιπών εγγράφων που εμπί¬ 
πτουν στις αρμοδιότητες του Δήμου. 

12.2 ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Το Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης λειτουργεί υπό την 
ενιαία Διεύθυνση του Προϊσταμένου αυτού με τις ακό¬ 
λουθες αρμοδιότητες: 

α) Γ ραφείο Γ ραμματείας 

• Τηρείτο πρωτόκολλο αλληλογραφίας και διεκπεραι- 
ώνει την αλληλογραφία της Διεύθυνσης της Δημοτικής 
Αστυνομίας. 

• Τηρείτο Αρχείο της Υπηρεσίας. 

• Ενεργεί για την έκδοση των βεβαιώσεων και πιστο¬ 
ποιητικών. 

• Χειρίζεται το κέντρο επικοινωνίας και διαβιβάσεων 


εντολών στο ένστολο προσωπικό, καταχωρεί τα αιτήματα 
των πολιτών και ενημερώνει σχετικά τα αρμόδια υπηρε¬ 
σιακά όργανα για την αντιμετώπισή τους. 

β) Γ ραφείο Διαχείρισης Κλήσεων και Προστίμων 

• Καταχωρεί τις κλήσεις που εκδίδονται από τη Δημοτι¬ 
κή Αστυνομία στο σύστημα καταγραφής των χρεωστών. 

• Εκδίδει και αποστέλλει τις σχετικές ειδοποιήσεις για 
την εξόφληση των κλήσεων και προστίμων που εκδίδο- 
νται από τη Δημοτική Αστυνομία. 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ ΤΡΟΠΟΣ ΑΣΚΗΣΗΣ ΚΑΘΗΚΟ¬ 
ΝΤΩΝ 

Το ειδικό προσωπικό της Δημοτικής Αστυνομίας ασκεί 
τις αρμοδιότητές του σύμφωνα με τις διατάξεις του άρ¬ 
θρου 2του Προεδρικού Διατάγματος 23/2002 . 

1. Το προσωπικό της Δημοτικής Αστυνομίας κατά την 
άσκηση των καθηκόντων του οφείλει να τηρεί τις διατά¬ 
ξεις του Συντάγματος, του Κώδικα Ποινικής Δικονομίας 
και της σχετικής Νομοθεσίας και να ενεργεί πάντοτε με 
ευπρέπεια, αντικειμενικότητα και σεβασμό στη νομιμότη¬ 
τα και στη προσωπικότητα των πολιτών με γνώμονα τις 
αρχές της ίσης μεταχείρισης και επιείκειας. 

Κατά την εκτέλεση των καθηκόντων του πρέπει να επι¬ 
δεικνύει σύνεση, αμεροληψία και σταθερότητα, ώστε με 
τη συμπεριφορά του να καθίσταται άξιο της κοινής εμπι¬ 
στοσύνης. Ενεργεί με ζήλο και σύμφωνα με τον σχεδία¬ 
σμά και προγραμματισμό της Υπηρεσίας του και με προ¬ 
θυμία παρέχει κάθε νόμιμη εξυπηρέτηση προς τους πολί¬ 
τες, μέσα στα πλαίσια των καθηκόντων του. 

2. Κατά την εκτέλεση των υπηρεσιακών καθηκόντων του 
σε κάθε περίπτωση ελέγχου ή έρευνας, ανεξάρτητα αν αυ¬ 
τός γίνεται στο δρόμο ή στην επαγγελματική στέγη ή σε άλ¬ 
λο χώρο του ελεγχόμενου, το προσωπικό της Δημοτικής 
Αστυνομίας δηλώνει την ιδιότητά του, το σκοπό του ελέγ¬ 
χου ή της έρευνας, επιδεικνύοντας την υπηρεσιακή του ταυ¬ 
τότητα και περιορίζεται αποκλειστικά στις ενέργειες που εί¬ 
ναι απαραίτητες για την διενέργεια και την ολοκλήρωση κά¬ 
θε ελεγκτικής διαδικασίας, διασφαλίζοντας τα αποδεικτικά 
στοιχεία των παραβάσεων που διαπιστώνονται. 

Εξακριβώνει τα στοιχεία ταυτότητας των πολιτών οι 
οποίοι κρίνονται ύποπτοι παραβάσεων από το δελτίο ταυ¬ 
τότητας ή άλλα νόμιμα έγγραφα που αποδεικνύουν αυτά. 

3. Κάθε ελεγχόμενος από προσωπικό της Δημοτικής 
Αστυνομίας, υποχρεούται στην παροχή των αιτούμενων, 
γραπτά ή προφορικά, στοιχείων ή της οφειλόμενης συν¬ 
δρομής, καθώς και να επιτρέπει την είσοδο σε ελεγχόμε¬ 
νους χώρους, άλλως υποπίπτει στο αδίκημα της απείθει¬ 
ας κατά τα οριζόμενα στο άρθρο 169 του Π.Κ. 

4. Κάθε αντίσταση, απείθεια, εξύβριση, άσκηση ή απει¬ 
λή βίας εναντίον των οργάνωντης Δημοτικής Αστυνομίας 
κατά την άσκηση των αρμοδιοτήτων τους, επισύρει τις 
προβλεπόμενες από την ποινική νομοθεσία κυρώσεις, 
ανεξάρτητα από την αποκατάσταση των προκαλούμενων 
σ'αυτούς ζημιών σύμφωνα με τις σχετικές διατάξεις του 
Αστικού Κώδικα. Σε περίπτωση διάπραξης των ανωτέρω 
αδικημάτων συντάσσεται από αυτούς σχετική έκθεση 
προς την Υπηρεσία τους, η οποία διαβιβάζεται από αυτήν 
περαιτέρω στον αρμόδιο Εισαγγελέα. 

5. Για την βεβαίωση των παραβάσεων συντάσσεται με 
πληρότητα και σαφήνεια αναφορά σε αριθμημένο ειδικό 
έντυπο, στην οποία περιέχονται όλα τα στοιχεία που είναι 
απαραίτητα για την σωστή αξιολόγηση των παραβάσεων 
και η οποία κατατίθεται στην Υπηρεσία το αργότερο την 
επομένη εργάσιμη ημέρα. 

Η Υπηρεσία ελέγχει την πληρότητα και νομιμότητα της 
αναφοράς και την διαβιβάζει στην αρμόδια αρχή για την 
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άσκηση ποινικής δίωξης ή την επιβολή της διοικητικής ποι¬ 
νής κατά περίπτωση. Αντίτυπο διατηρείται στο αρχείο της. 

Για τα παραπτώματα που διώκονται ποινικά, μπορούν 
να ενεργούν καθήκοντα ειδικού ανακριτικού υπαλλήλου 
κατά την ειδικότερη πρόβλεψη του άρθρου 34 του Κώδι¬ 
κα Ποινικής Δικονομίας για όσα αδικήματα ανήκουν στην 
αρμοδιότητάτους. 

6. Σε πταίσματα ή πλημμελήματα τα όργανα της Δημο¬ 
τικής Αστυνομίας εάν πρόκειται να εξεταστούν ως μάρτυ¬ 
ρες κατά την προανάκριση ή κύρια ανάκριση που γίνεται 
εκτός της Περιφέρειάς τους, εξετάζονται ενόρκως στην 
Περιφέρειά τους. Εάν πρόκειται να εξεταστούν ως μάρ¬ 
τυρες στο ακροατήριο δικαστηρίου εκτός της Περιφέρει- 
άς τους, δεν προσκαλούνται να εμφανιστούν αυτοπρο¬ 
σώπως, εκτός αν ορίσει διαφορετικά το δικαστήριο, αλλά 
αναγιγνώσκεται η έγγραφη μαρτυρία τους. 

7. Τα όργανα της Δημοτικής Αστυνομίας υποχρεούνται 
να εργάζονται εντός και εκτός Γ ραφείων της Υπηρεσίας 
ανάλογα με τις υπηρεσιακές ανάγκες και τα καθήκοντα 
που τους ανατίθενται. 

8. Η Υπηρεσία της Δημοτικής Αστυνομίας λειτουργεί όλο 
το 24ωρο και όλες τις ημέρες της εβδομάδας με κατάλληλη 
εναλλαγή του προσωπικού το οποίο υποχρεούται σε τακτι¬ 
κή ή και υπερωριακή εργασία και κατά τις ημέρες αργιών και 
τις νυκτερινές ώρες, ανάλογα με τις ανάγκες της υπηρε¬ 
σίας. Τα όργανα της Δη μοτικής Αστυνομίας τελούν σε διαρ¬ 
κή ετοιμότητα για την ταχεία επέμβασή τους όταν και όπου 
παρίσταται ανάγκη και θεωρείται ότι βρίσκονται σε διατε¬ 
ταγμένη υπηρεσία σε κάθε τόπο και χρόνο κάθε φορά που 
καθίσταται αναγκαία η παρέμβασή τους, πάντοτε όμως 
σύμφωνα με τους σχετικούς κανονισμούς και τις εντολές 
του προϊσταμένου τους. 

9. Όλα τα αδικήματα και τα συμβάντα που γίνονται κατά 
τη διάρκεια του 24ώρου για τα οποία η Δημοτική Αστυνο¬ 
μία είναι υποχρεωμένη από τον προορισμό της και την 
αποστολή της να επεμβαίνει, καταχωρούνται σε βιβλίο 
Αδικημάτων, Συμβάντων, Συστάσεων και παραπόνων. 
Στο τέλος κάθε μήνα καταχωρείται στο βιβλίο αυτό στατι¬ 
στική ανακεφαλαίωση, στην οποία φαίνονται συνολικά και 
κατά είδος τα αδικήματα και τα συμβάντα που έγιναν κα¬ 
τά την διάρκεια του μήνα. 

Το βιβλίο αυτό αριθμείται κατά σελίδα και συντάσσεται 
σχετική πράξη στην τελευταία σελίδα από τον Προϊστά¬ 
μενο της Υπηρεσίας, τηρείται δε με μεγάλη επιμέλεια και 
ακρίβεια, ώστε να εξασφαλίζονται οι καταχωρημένες εγ¬ 
γραφές. Απαγορεύονται οι αποξέσεις, οι παρεμβολές εγ¬ 
γράφων, οι αλλοιώσεις των κειμένων και η αφαίρεση φύλ¬ 
λων. Όταν είναι ανάγκη να γίνουν διορθώσεις ή προσθή¬ 
κες, αυτές γράφονται στο περιθώριο με παραπομπή 
υπογεγραμμένη από τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας και 
το όργανο που έκανε την εγγραφή. 


Τα αδικήματα και τα συμβάντα, καταχωρούνται κατά 
κανόνα αμέσως και αν αυτό δεν είναι δυνατό μέσα σε 24 
ώρες από τον χρόνο τέλεσής τους ή αφότου έλαβε γνώ¬ 
ση η υπηρεσία. Η καταχώρηση γίνεται περιληπτικά χωρίς 
όμως να παραβλάπτεται η πληρότητα της περιγραφής και 
χωρίς περιττολογίες και κρίσεις με φροντίδα του αρμόδι¬ 
ου οργάνου και με επίβλεψη του Προϊσταμένου της Υπη¬ 
ρεσίας. 

10. Το προσωπικό της Ελληνικής Αστυνομίας παρέχει 
συνδρομή στο προσωπικό της Δημοτικής Αστυνομίας, 
σύμφωνα μεταπροβλεπόμενα στα άρθρα 159 και 169του 
π.δ/τος 141/1991 (Α 58). 

Άρθρο 7 

Τα θέματα που αφορούν τους διορισμούς, τα καθήκο¬ 
ντα, τους περιορισμούς, την αστική ευθύνη, τα δικαιώμα¬ 
τα, τις μεταβολές υπηρεσιακής κατάστασης, το πειθαρχι¬ 
κό δίκαιο και τη λύση της υπαλληλικής ή εργασιακής σχά¬ 
σεως του τακτικού και του με σχέση εργασίας ιδιωτικού 
δικαίου προσωπικού, που υπάγεται στις διατάξεις του πα¬ 
ρόντος Οργανισμού, διέπονται από την εκάστοτε ισχύου- 
σα νομοθεσία «περί καταστάσεως προσωπικού των 
ΟΤΑ». 

Άρθρο 8 

Α) Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανι¬ 
σμού οι υπηρετούντες υπάλληλοι κατατάσσονται στις 
αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων. 

Β) Η κατανομή του προσωπικού στις επιμέρους διοικη¬ 
τικές μονάδες γίνεται με απόφαση του Δημάρχου, μετά 
από σχετική εισήγηση των Προϊσταμένωντων Διευθύνσε¬ 
ων, λαμβάνοντας υπόψη τις λειτουργικές ανάγκες των 
μονάδων, τα προσόντα, την πείρα και τις ειδικές γνώσεις 
των υπαλλήλων. 

Γ) Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού αρχίζει από τη δη¬ 
μοσίευσή του στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως. 

Ακροτελεύτιο Άρθρο 

Στον Προϋπολογισμό του τρέχοντος έτους υπάρχουν 
εγκεκριμένες πιστώσεις ύψους 1.756.102,94 ευρώ στους 
αντίστοιχους κωδικούς αριθμούς για την κάλυψη της μι- 
σθοδοσίαςτου υπηρετούντοςπροσωπικού. Η μελλοντική 
επιβάρυνση του Προϋπολογισμού του Δήμου από την 
απόφαση αυτή, δεν είναι δυνατό να υπολογισθεί. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως. 

Βόλος, 27 Μάί'ου 2005 

Με εντολή Γ ενικού Γ ραμματέα Περιφέρειας 
Η Προϊσταμένη Διεύθυνσης 
ΔΑΝΑΗ ΧΡΙΣΤΟΓΙΑΝΝΗ 
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